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高 效能 即 高 产 出 或 高 屎 能。 高 次 能 入 
士 则 要 兼顾 产 出 和 产能 的 平衡 ， 是 现代 下 
业 对 人 才 需 求 的 新 标准 。 几 成 大 事 吾 ， 巨 
不 是 通过 严格 的 自我 管理 才 获 得 成 功 的 。 
这 里 的 自我 管理 也 可 理解 为 目 我 了 学习， 只 
有 了 这样 才能 形成 良性 的 自我 提升 及 可 持续 
皮 屡 。 

“高 效能 人 十 “系列 丛 节 ， 元 全 针对 职 
场 工 作 和 现实 生活 中 的 实际 需求 。 根 据 个 
同行 业 、 人 群 精炼 出 相应 的 万 法 、 技 巧 和 
工具 ， 从 而 解决 实际 工作 中 的 困惑 ， 在 
是 高 应 用 水 平 的 同时 还 提升 了 工作 鸡 能 。 
中 中 所 列 的 方法 、 技 巧 、 工 具 ， 对 于 管 
理 者 、 培 训 学 员 还 是 职场 人 士 部 具有 很 
大 价值 ， 帮 助 大 家 在 职场 和 生活 中 驳 分 
挖掘 自身 潜力 并 提高 XX 能 。 


高 效能 人 士 的 36 个 工具 【 精装 】 

高 效能 人 士 的 Office 商 务 办 公 300 招 ( 全 彩 ) 
高 效能 人 士 的 Word 办 公 秘 技 300 招 ( 双色 ) 
高 效能 人 士 的 Excel 办 公 秘 技 300 招 ( 双色 ) 
高 效能 人 士 的 PPT 办 公 秘 技 300 招 ( 全 彩 ) 
高 效能 人 士 的 Excel 人 力 资 源 300 招 ( 双色 ) 
高 效能 人 士 的 Excel 财 务 管理 300 招 〈 双色 ) 
| 


次 能 人 士 的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 ( 双色 ) 


ord /Excel 
行政 文秘 300 招 


局 效能 精英 训练 豆 “” 编 竺 


本 书 以 Word 2016 和 Excel 2016 为 平台 ， 从 零 基 础 开始 ， 详 细 罗 列 了 行政 
文秘 办 公 过 程 中 遇 到 的 各 类 难题 ， 并 以 实战 演练 的 形式 ， 通 过 300 个 实用 案例 
展示 了 Word 和 Excel 在 行政 文秘 办 公 和 领域 中 的 具体 应 用 。 

本 书 共 10 章 ， 分 别 介 绍 Word 和 Excel 在 办 公 中 的 各 种 应 用 ， 内 容 涵 盖 了 
Word 软件 的 基础 操作 、Word 篆 用 技巧 、 行 政文 秘 第 用 图 表 、 行 政文 秘 制 图 基 
础 、 数 据 图 表 的 美化 技巧 、 实 用 参数 调整 、 行 政 报表 的 对 比 图 和 条 件 图 ， 以 及 
行政 文秘 背 见 的 公式 应 用 等 。 本 书 还 通过 扫 码 下 载 的 形式 提供 了 完整 的 实例 素 
材 文件 。 

本 书 内 容 丰 定 、 步 又 清晰 、 通 俗 易 懂 、 图 文 并 成 ， 可 以 有 效 帮 助 用 户 提升 
Word 和 Excel 在 办 公 中 的 应 用 水 平 。 本 书 主 要 定位 于 希望 快速 掌握 Word 和 Ex- 
cel 办 公 软 件 操作 的 初级 和 中 级 用 户 ， 可 作为 行政 文秘 办 公 人 员 的 查询 手册 ， 也 
可 作为 大 中 专 院 校 相 关 专 业 、 公 司 疯 位 培训 或 电脑 培训 班 深 入 学 习 Word 和 
Excel 的 参考 资料 ， 还 可 作为 广大 Word 和 Excel 爱好 者 丰富 知识 的 学 习 手 册 。 
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当前 ，Excel 在 销售 金额 统计 、 员 工 新 资 的 计算 、 员 工 值班 表 的 编排 等 行政 文秘 工 
作 中 占据 了 全 天 重要 的 地 位 ， 而 Word 在 文档 编辑 万 面 也 起 着 不 可 忽视 的 作用 。 如 果 和 您 
是 使 用 办 公 软 件 的 “菜鸟 ”， 却 想 切 实 擎 握 软 件 操作 ， 如 果 您 是 职场 上 的 新 人 ， 需 要 提 
局 办 公 能 力 ; 如 果 和 您 想 在 短 时 间 内 学 到 更 多 的 Word 和 Excel 办 公 和 知识， 希望 最 大 程度 
上 提高 工作 的 效率 ， 那 么 ,请 翻 开 这 本 “武林 秘籍 ”， 它 所 包含 的 Word 和 Excel 招数 ， 
能 计 你 在 行政 文秘 的 “江湖 ”里 占有 一 局 之 地 。 


No 本 书 主要 内 容 

行政 文秘 工作 人 员 在 利用 Word 和 Excel| 进行 日 常 办 公 时 ,难免 会 遇 到 诸多 的 问题 ， 
本 书 主 要 作用 残 是 针对 在 日 党 办 公 中 出 现 的 问题 提供 解决 办 法 。 全 书 分 为 Word 文案 快 
速 上 手 、 行 政文 案 操 作 基 础 、 文 秘 守 头 单 备 技巧 、 行 政文 秘 单 用 表格 、 行 政文 秘 制图 基 
础 等 模块 。 在 每 个 模块 中 ， 通 过 各 种 实例 介绍 Word 和 Excel 操作 技巧 ， 帮 读者 解决 行 
政文 秘 在 工作 中 遇 到 的 各 类 疑难 问题 ， 切 切实 实地 提升 分 公 水 平 。 

本 书 共 10 章 。 第 1 草 ，Word 文案 快速 上 手 ， 介 绍 如 何 输入 文本 、 如 何 设置 子 符 缩 
放 、 如 何 添加 编号 、 如 何 设置 边框 和 旗 约 、 如 何 设置 标题 级 等 。 第 2 章 ， 行 政文 某 操 作 
基础 ， 介 绍 如 何 制作 企业 联合 公文 的 眉 首 、 如 何 制 作 单 位 印章 、 如 何 插入 目录 、 如 何 使 用 
SmartA 设计 晚会 流程 图 等 。 第 3 章 ， 文 秘 守 头 单 备 扩 巧 ， 介 绍 如 何 一 键 段 洲 缩 进 、 如 
何 更 改 目录 有 前导 符 杆 式 、 如 何 利用 模板 创建 名 片 、 如 何 使 用 格式 刷 、 如 何 为 文档 ; 东 加 水 印 等 。 
第 4 章 ， 行 政文 秘 单 用 表格 ， 介 绍 如 何 制作 员工 档案 表 、 会 议 寺 划 表 、 招 待 费用 报销 表 、 
办 公用 品 领 用 记录 表 、 住 俏 人 员 资料 表 等 利用 表格 。 第 5 草 ， 行政 文秘 制图 基础 ， 介 绍 图 
表 的 特点 和 元 素 、 如 何 插入 图 表 、 如 何 将 图 表 保 仔 为 图 片 文件 、 如 何 更 改 图 表 类 型 、 如 何 
反 回 坐标 轴 的 数值 等 。 第 6 章 ， 数 据 图 表 夺 化 技 I9 ， 介 绍 如 何 调整 图 表 大 小 、 如 何 调整 多 
个 图 表 的 尺寸 、 如 何 制 作 双 坐标 图 表 、 如 何 隐藏 图 表 网 格 线 、 如 何 为 图 表 添 加 垂 秆 绪 等 。 
第 7 章 ， 买 用 参数 调整 设 定 ， 介 绍 如何 设 置 图 表 子 体格 式 、 如 何 将 图 表 铀 定 到 单元 格 、 如 
何 使 用 照相 机 、 如 何 目 动 绘制 参考 线 、 如 何 制作 隅 行 填 色 的 网 格 丝 等 。 第 8 章 ， 行 政 报表 
的 对 比 图 ， 介 绍 如 何 制 作 粗 边 面 积 图 、 如 何 制作 半圆 式 饼 图 、 如 何 制 作 Web 2.0 风格 的 
图 表 、 如 何 制作 清晰 的 小 而 多 组 图 、 如何 将 绘图 区 任意 划分 等 .第 9 章 , 文秘 统计 的 条 件 图 ， 
介绍 如 何 对 赢利 图 表 创 建 三 色 条 件 格式 、 如 何 标示 产量 表 的 最 大 值 、 如 何 任意 标示 进出 
库 第 N 大 值 、 介 绍 如 何 目 由 选择 进出 库 数据 ， 以 及 Office 三 大 “利器 ”的 协作 等 。 第 10 
章 ， 行 政文 秘 昔 用 函数 汇总 与 应 用 折 展 ， 介 绍 间 用 函数 的 用 法 ， 如 LEFT 六 数 、EXACT 
国 数 、VALUE 国 数 、DATE 国 数 、SECOND 国 数 、TODAY 国 数 、LOOKUP 六 数 、 
HLOOKUP 函数 、ROW 函数 等 。 此 外 还 介绍 了 返回 镶 误 值 的 原因 以 及 解决 万 法 。 


NE 本 书 主要 特色 

特色 一 : 针对 性 强 ， 招 招 买 用 。 本 书 没 有 铺 排 过 多 的 理论 知识 ， 而 是 定位 于 行政 广 
秘 办 公 祷 域 ， 忌 结 了 300 个 实例 ， 如 弟 见 表格 的 制作 、 图 表 的 插入 与 制作 、 各 类 逊 数 的 
买 际 应 用 等 ， 话 细 讲 解 了 Word 和 Excel 操作 步骤 ， 每 招 只 需 1 分 钟 即 可 轻松 擎 握 操 作 
秘技 。 

特色 二 : 案例 真实 ,和 喘 临 其 境 。 考 虑 到 办 公 的 实战 性 ， 本 书 中 的 案例 均 来 源 于 实际 
工作 中 直到 的 问题 ， 如 制作 企业 联合 公文 的 眉 首 、 快 速 插 入 日 期 、 人 创建 员工 档案 表 等 ， 
为 读者 襄 造 了 一 个 真 飞 的 办 公有 氛围 。 这 些 案例 均 可 通过 扫 码 下 载 的 万 式 获得 ， 日 后 只 需 
根据 实际 需要 ， 稍 加 修改 ， 即 可 应 用 到 实际 的 工作 中 。 

特色 三 : 通俗 吻 全 ， 图 文 并 背 。 在 讲解 的 过 程 中 ， 采 用 图 解 的 万 式 ， 使 用 通俗 易 慌 
的 语言 对 步骤 进行 况 明 ， 并 提供 了 配套 的 语音 视频 教学 ， 使 招式 的 讲解 生动 而 有 趣 。 

特色 四 : 技巧 折 展 ， 更 进一步 。 除 了 正文 中 提 到 的 300 个 实例 ， 对 于 难 理解 的 要 点 
或 需要 注意 的 事项 ， 还 进行 了 知识 拍 展 ， 进 一 步 加 深信 息 ， 葡 握 操 作 撤 巧 ， 增 加 实例 的 


全 人 E 
万 开明。o 


( 1 ) 如 果 您 是 Word 和 Excel 方面 的 小 白 ， 那 瓯 跟着 书 中 的 各 种 职场 小 人 物 一 起 ， 
从 第 1 章 开 始 , 学 习 Word 和 Excel 的 基本 操作 和 技巧 ， 以 及 在 实际 工作 中 的 应 用 方式 。 

(2 ) 如 果 您 是 初 涉 行政 文秘 工作 的 职场 新 人 ， 已 经 了 解 了 Word 和 Excel 的 基本 操 
作 方 法 ， 可 以 从 目录 中 快速 检索 需要 的 扩 巧 及 电子 表格 ， 在 鞠 握 软件 操作 的 基础 上 ， 帝 
化 学 习 并 车 握 不 玖 悉 的 内 容 ， 从 而 提 局 办 公 、 职 场 万 面 鸭 工作 效率 。 


本 书 由 高 效能 精 天 训练 高 组 织 编写 ， 该 团队 由 从 事 职 场 教学 及 培训 多 年 的 培训 师 组 
成 , 培 乔 了 大 量 优秀 的 学 员 。 有 具体 参与 编写 鸭 人 员 名 单 如 下 :; 陈 寅 、 钟 袁 、 宋 一 过 、x 敏 、 
回 小 腾 、 菏 于、 封 瑜 、 庚 成志、 冯 光 办 、 吴 艳 超 、 李 角 、 回 博 山 、 刘 雪 沙 、 清 海 、 涂 安 佳 、 
杜 建 伟 、 王 册 、 台 舒 佳 、 易 依 、 胡 淑 六 、 陈 远 、 宋 理 、 菏 育 、 钟 上 是、 徐 芳 玫 、 戴 京 京 、 
损 富 织 、 杨 玄 、 张 梦 婷 、 李 杏林 等 。 

由 于 时 间 仓 促 ， 编 者 水 平 有 限 ， 书 中 难免 琉 漏 之 处 。 在 感谢 读者 选择 本 书 的 同时 ， 
也 希望 能 够 把 对 本 书 的 意见 和 建议 告诉 我 们 ( 具体 联系 方式 请 参看 图 书 封底 上 的 电话 及 
一 维 码 ) 。 
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ISTEXT 一 一 检验 所 给 的 数据 是 否 为 文本 320 
ISBLANK 一 一 检验 指定 值 是 否 为 空 321 
ISNONTEXT 一 一 判断 员工 是 否 已 签 和 到.... 321 
|SLOGICAL 一 一 判断 指定 数据 是 否 为 逻辑 值 322 
ISNUMBER 一 一 判断 所 给 数据 是 否 为 数字 323 
ISNA 一 一 判断 值 是 否 为 “#N/A” 错 误 值 324 
ISERR 一 一 判断 值 是 否 为 “#NM” 之 外 
的 任何 错误 值 .oo 325 
ISODD 一 一 判断 数字 是 否 为 奇数 .……326 
ISEVEN 一 一 判断 数字 是 否 为 偶数 ..327 


ISEVEN 根据 身份 证 号 码 判 断 其 性 别 328 
ERROR.TYPE 一 一 返回 错误 值 所 对 应 错 
误 类 型 的 数字 ,bi 329 
TYPE 一 一 返回 数值 对 应 的 表示 数据 类 

5 330 


DELTA 一 一 测试 两 个 数值 是 否 相 等 ..…... 330 


GESTEP 一 一 测试 某 值 是 否 大 于 阅 值 331 
BIN2OCT 一 一 将 任意 二 进 制 编码 转换 

成 八进制 编码 332 
BIN2DEC 一 一 将 任意 二 进 制 编 码 转换 

为 十 进 制 编码 333 
OCT2BIN 一 一 将 任意 八进制 编码 转换 

为 二 进 制 编码 334 
DEC2BIN 一 一 将 任意 十 进 制 编码 转换 

为 二 进 制 编码 .…........... 335 
BIN2HEX 一 一 将 任意 二 进 制 编码 转换 

为 十 六 进 制 编码 336 
ERE 一 = 反 回 让 守 从 0 337 
DPRODUCT 一 一 计算 满足 指定 条 件 的 
数值 的 乘积 338 
DSUM 一 一 计算 上 半年 中 指定 名 称 产 

品 的 总 销售 额 .oo 339 
DAVERAGE 一 一 计算 指定 车 间 指 定性 
别 员工 的 平均 工资 340 
DCOUNT 一 一 统计 出 指定 性 别 工资 大 

于 2500 元 的 人 人 笋 nn 341 
VLOOKUP 函数 查找 时 出 现 错误 值 的 几 个 原因 342 
“ 需 样 ”错误 及 解决 方法 344 
##DIVOL” 钳 误 及 解决 办 法 344 
“ 提 NMA” 错 误 及 解决 方法 345 


“#NAME?” 错 误 及 解决 方法 .……… 347 
#NULLI” 钳 误 及 解决 方法 .………. 348 


NUM | ” 钳 误 及 解决 方法 .349 
#REF ! ”错误 及 解决 方法 350 


“#VALUEI” 错误 及 解决 方法 .350 
松下 水 


由 经 营 法 则 .......... 351 


Word 是 Office 系 下 的 组 件 之 一 ， 是 一 款 功能 齐全 的 文字 处 理 软件 ， 它 在 文字 编辑 、 文 
字 排 版 等 方面 具有 很 强大 的 功能 。 本 章 将 用 20 个 实例 介绍 Word 文 字 处 理 软件 的 基本 操作 , 包 


括 输 入 文本 内 容 ， 碍 找 和 蔡 换 文本 、 设 置 字符 格式 、 设 置 段落 格式 、 添 加 编号 等 。 
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标准 色 

2 选择 was， 和 作用 人 
， 简 设 备 、 配 电 安全 的 正常 运行 ,供电 所 通知 将 在 2016 
5DTUoo=T7oU 芭 盏 进 1 何 电 检 查 ， 届 时 将 会 停电 停 水 ， 公 司 决 定 于 2016 年 8 月 
16 日 放假 一 天 。 请 各 部 门 在 下 班 前 确认 办 公设 备 及 电子 设备 的 关闭 情况 ， 防 止 设 备 电源 线 
路 出 现 故 障 。* 

公司 所 有 销售 人 员 保持 手机 畅通 ， 客 户 如 有 需要 ， 随 时 进行 沟通 联系 。2016 年 8 月 17 
日 恢复 正常 ， 正常 上 班 。 带 来 不 便 之 处 茹 请 谅解 1 + 


2016 年 8 ;月 15 日 + 
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的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


输入 文本 内 容 
技巧 介绍 : 作为 一 名 行政 文秘 , 经 常 需要 编辑 和 处 理 各 种 各 
样 的 文案 。 那么 , 应 该 怎样 输入 文本 内 容 呢 ? 


@ 单 击 桌面 左下 角 “ 开 始 ”按钮 ， 弹 出“ 开 ” 网 此 时 已 经 启动 Word 程 序 ， 单 击 “ 空 白文 
始 ”菜单 ， 选 择 “ 所 有 程序 ”选项 ， 并 在 展开 ” 档 ” 按 钮 即 可 创建 空白 文档 ， 如 图 1-2 所 示 。 


的 所 有 程序 列表 中 选择 “Word 2016” 选 项 ， 
如 图 1-1 所 示 。 


? = 口 x 


登录 以 充分 利用 Office 


360 安 全 浏览 器 四 Excel 2016 
碟 Internet Explorer (64 位 ) 
碟 Internet Explorer Wo rd 
本 Microsoft OneDrive 
伍 OneDrive for Business 一 
OneNote 2016 
吊 outlook 2016 
胃 Powerpoint 2016 
因 publisher 2016 
图 skype for Business 2016 
Windows Media player 
昼 windows Update 


| word 2016 


人 


P| 


1-1 选择 “Word 2016” 选 项 


他) 在 新 创建 的 文档 插入 点 处 即 可 输入 文本 内 
容 ， 如 图 1-3 所 示 。 


(@) 所 地 
文 \ E QO 告 激 我 半 瑟 
四 到 121 141 161 181 1101 12 1141 1161 1181 1201 | 


”| 关于 中 秋 节 放假 的 通知 | 输入 


按 【 Ctrl+N 】 快 捷 键 也 可 创建 
新 的 Word 文 档 。 a 百 
[| 
pp 10 个 字 局 畏 国 慌 -一 一 一 + | 
Exiralp > 22> >>>>> 图 1-3 输入 文本 内 容 


技巧 介绍 : 行政 人 员 的 日 常 工作 之 一 就 是 编辑 各 种 各 样 的 公 
文 和 通知 , 在 编辑 过 程 中 或 多 或 少 需要 选择 文本 , 那么 , 除了 
拖 动 鼠标 选择 文本 外 , 还 有 其 他 的 选择 文本 的 万 式 吗 ? 


0 迁 择 一 


开始 位 置 ， 0 【 Shift 】 键 ， 在 想 选 
网 选择 不 连续 的 文本 。 首 先 选 


本 ， 如 图 Be 
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-7 Y 4 6 3 和 他 14 16 18 20 22 24 26 28 30 32 34 3 383 避 和 44 
| 查看 | 
关于 公司 建立 部 门 负责 人 周 例会 制度 的 通知 , 


pr 提升 公司 运 ， 促进 部 门 间 联 动 、 形 成 合力 ， 
拱 建 一 个 集中 汇报 、 讨 论 、 协 调 项 目 信息 的 平台 ， 根据 公司 总 经 理 指示 精神 ， 特制 定 并 实施 


公司 部 门 负责 人 周 例会 制度 。 具体 要 求 如 下 : 。 


会 议 召开 时 间 : 一 各 定 于 与 同 下 下 2: 00 召开 , 根据 工作 需求 也 可 调整 为 不 定期 召 
开 ， 由 行政 部 正式 发 布 会 议 通知 为 准 。* 

会 议 地 点 : 三 楼 会 议 室 

人 员 范 围 : 公司 总 经 理 、 副 总 经 理 、 专 业 总 监 、 各 部 门 负责 人 


会 议 主 要 内 容 : * 
1、 各 部 门 负责 人 分 别 汇报 手头 工作 情况 ;* 
2、 汇 报 内 容 应 包括 : 最 新 项 目 信息 、 项 目 进度 和 成 果 ， 提 出 需要 有 关 部 门 协调 的 内 容 ， 需 
要 集中 讨论 、 解 决 项 目 进度 中 遇 到 的 问题 ;* 
5、 下 一 步 的 工作 计划 安排 。" 

会 议 要 求 : * 
1、 周 例会 是 我 公司 实行 决策 、 布置 任务 、 沟通 信息 、 协调 行动 的 基础 性 、 重 要 的 行政 手段 ， 
体现 我 公司 的 行政 效率 和 行政 管理 水 平 ， 请 提高 对 会 议 重要 性 的 认识 ; 
2、 严 肃 会 议 纪律 ， 确 保 会 议 质量 和 效果 ， 不 得 迟到 、 早 退 、 无 故 不 参加 会 议 ， 如 因 特 殊 原 
因 不 能 参 会 由 本 人 直接 向 总 经 理 请假 ， 并 向 行政 部 报 备 ; “ 
5、 会 议 前 , 要 做 好 会 议 汇报 准备 ， 要 对 工作 进行 充分 梳理 、 归 纳 、 反 思 ;“ 
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1-4 选择 一 段 连 续 的 文本 
赂 选择 一 行 中 光标 插入 点 前 面 的 文本 。 按 


【 Shift+Home 】 组 合 键 ， 可 以 快速 选择 一 行 中 
光标 月 如 图 1 0 


公司 例会 通知 .docx - 


2 区 4 6 8 0 12 14 az2 242 233 300 232 3 36 383 和 Eg 
一 记 
查看 
关于 公司 建立 部 站 负责 人 周全 会 制度 的 通知 
各 部 | 咒 责 


由 二 和 ej# 放 P 门 间 联 动 、 形 成 合力 ， 
Tr i. WET, 机 A 里 指示 精神 ， 特 制定 并 实施 


EA 


会 议 召集 人 ; 张 = 总 经 理 。 
会 议 召开 时 间 : 一 般 定 于 每 周一 下 午 2: 00 召开 , 根据 工作 需求 也 可 调整 为 不 定期 召 
开 ， 由 行政 部 正式 发 布 会 议 通 知 为 准 。* 
会 议 地 点 : 三 楼 会 议 室 + 
人 员 范围 : 公司 总 经 理 、 副 总 经 理 、 专 业 总 监 、 各 部 门 负责 人 。 
会 议 主要 内 容 : “ 
1、 各 部 门 负责 人 分 别 汇报 手头 工作 情况 ;“ 而 
2、 汇 报 内 容 应 包括 : 最 新 项 目 信息 、 项 目 进度 和 成 果 ， 提 出 需要 有 关 部 门 协调 的 内 容 , 需 
要 集中 讨论 、 解 决 项 目 进度 中 遇 到 的 问题 ;“ 
5、 下 一 步 的 工作 计划 安排 。" 
会 议 要 求 : * 
1、 周 例会 是 我 公司 实行 决策 、 布 置 任务 、 沟通 信息 、 协 调 行动 的 基础 性 、 重 要 的 行政 手段 ， 
体现 我 公司 的 行政 效率 和 行政 管理 水 平 ， 请 提高 对 会 议 重要 性 的 认识 ; * 
2、 严 肃 会 议 纪律 ， 确 保 会 议 质量 和 效果 ， 不 得 迟到 、 早 退 、 无 故 不 参加 会 议 ， 如 因 特 殊 原 
因 不 能 参 会 由 本 人 直接 向 总 经 理 请 假 ， 并 向 行政 部 报 备 ; “ 
5、 会 议 前 ， 要 做 好 会 议 汇报 准备 ， 要 对 工作 进行 充分 梳理 、 归 纳 、 反 思 ; 。 
会 议 中 ,汇报 工作 要 说 结果 ,结果 思维 是 第 一 思维 ; 请 示 工 作 要 说 建议 ,要 让 决策 层 作 
这 8 总 结 工作 要 说 流程 ， 找 出 项 目 流程 中 的 关键 点 、 问 题 点 、 风 险 ; * | 
可 5、 汇报 工作 要 力求 言 简 意 咏 、 直 埠 了 当 、 精简 高 效 , 会 议 总 体 时 间 一 船 控制 在 2 小 时 以 内 :+ 
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图 1-6 选择 一 行 中 光标 插入 点 前 面 的 文本 
@) 选择 一 段 文字 。 光 标定 位 在 该 段落 的 任意 
地 方 ， 快 速 点 击 三 下 鼠标 左 键 即 可 全 选 该 自 
落 ， 如 图 1-8 所 示 。 


1241 122!1 1201 1181 1161 1141 112 1101 18 161 141 121 | Wr 


连续 的 文本 。 在 Word 中 打开 “ 素 林 \ 第 01 瘟 \ 实 例 00 和 公司 例会 
选择 的 文字 末端 单 击 鼠标 左 键 即 可 选择 文本 ， 如 图 1-4 所 示 。 


第 1 章 Word 文案 快速 上 手 


一 


会 通知 ”文档 ， 先 定位 光标 的 


按 住 【 Ctrl 】 键 ， 即 可 选择 另 一 段 不 连续 的 文 


公司 例会 通知 .docx - Wo 
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| 查看 | 
关于 公司 建立 部 门 负责 人 周 例会 制度 的 通知 , 


pr 提升 公司 运营 和 沟通 效率 ,促进 部 门 间 联 动 、 形 成 合力 
搭建 一 个 集中 汇报 、 讨论 、 协调 项 目 信息 的 平台 , 根据 公司 总 经 理 指示 精神 ， 特 制定 并 实施 


会 BH 时间 : 一 般 定 于 每 周 _ 下 午 2: 00 召开 , 根据 工作 需求 也 可 调整 为 不 定期 召 
开 ， 人 议 通 知 为 准 。" 
议 会 议 室 * 
人 A 副 总 经 理 、 专 业 总 监 、 各 部 门 负责 人 


晶 新 下 信息、 项 自 进度 和 厅 ， 提出 需要 有 关 邹 门 调 的 容 ， 需 
ap. A 加 


会 以 要 求 ; + 
1、 周 例会 是 我 公司 实行 决策 、 布置 任务 、 沟通 信息 、 协调 行动 的 基础 性 、 重要 的 行政 手段 ， 
信 现 我 人 司 的 行政 率 和 行政 管理 水 平 请 提高 对 会 议 重 要 性 的 认识 ; * 
2、 严 肃 会 议 纪律 ， 确 保 会 议 质量 和 效果 ， 不 得 迟到 、 早 退 、 无 故 不 参加 会 议 ， 如 因 特 殊 原 
因 不 能 参 会 由 本 人 直接 向 总 经 理 请 假 ， 并 向 行政 部 报 备 ; “ 
5、 会议 前 , 要 做 好 会 议 汇报 准备 ， 要 对 工作 进行 充分 梳理 、 归 纳 、 反 思 ;* 


hn Fh 
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图 1-5 选择 不 连续 的 文本 
人 @ 选择 光标 插入 点 前 面 的 所 有 文本 。 按 【 Ctrl 
+ Shift+ Home 】 组 合 键 ， 可 以 快速 选择 从 光 
sl ae ds la 


关于 公司 建立 部 门 负责 人 周 例会 制度 的 通知 . 

各 部 门 负责 人 : + 

为 了 提高 公司 项 目 推进 速度 ， 提 升 公司 运营 和 沟通 效率 ， 促 进 部 门 间 联动 、 形 成 合力 ， 
搭建 一 个 集中 汇报 、 讨论 、 协 调 项 目 信息 的 平台 , 根据 公司 总 经 理 指示 精神 ， 特 制定 并 实施 
Ws 具体 要 求 如 下 : 。 

会 议 召集 人 : 张 = 总 经 理 。 

会 BJ 时间: 一 般 定 于 每 周一 下 午 2: 00 召开 ,根据 工作 需求 也 可 调整 为 不 定期 召 

开 ， 让 


会 议 地 点 : 三 楼 会 议 室 " 
人 员 范 围 ; 公司 总 经 理 、 副 总 经 理 专业 总 让 和 部门 员 责 人 
会 议 主要 内 容 : * 


1、 各 部 门 负责 人 分 别 汇报 手头 工作 情况 ; “ 

2、 汇 报 内 容 应 包括 : 最 新 项 目 信息 、 项 目 进度 和 成 果 ， 提 出 需要 有 关 部 让 
要 集中 讨论 、 解 决 项 目 进度 中 讽 到 的 问题 ; 

3、 人 + 


1、 同名 人 我 A 全 布置 任务 、 沟通 信息 、 协调 行动 的 基础 性 、 重要 的 行政 手段 ， 
体现 我 公司 的 行政 效率 和 行政 管理 水 平 ， 请 提高 对 会 议 重要 性 的 认识 ; * 
2、 严 肃 会 议 纪律 ， 确 保 会 议 质量 和 效果 ， 不 得 迟到 、 早 退 、 无 故 不 参加 会 议 ， 如 因 特 殊 原 
因 不 能 参 会 由 本 人 直接 向 总 经 理 请 假 ， 并 向 行政 部 报 备 ; 
5、 会 议 前 ， 要 做 好 会 议 汇报 准备 ， 要 对 工作 进行 充分 梳理 、 归 纳 、 反 思 ; 。 
4 会 议 中 ， 汇 报 工作 要 说 结果 ， 结 果 思维 是 第 一 思维 ， 请 示 工 作 要 说 建议 ， 要 让 决策 层 作 
选择 题 ; 总结 工作 要 说 流程 ， 找 出 项 目 流程 中 的 关键 点 、 问 题 点 、 风 险 ; 。 
5 汇报 工作 要 力求 言 简章 咏 、 直 塌 了 当 、 精 简 高 效 ， 会 说 总 何 时 间 一 般 控制 在 2 小 时 [内 + 7 站 
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图 1-7 选择 光标 插入 点 前 面 的 所 有 文本 
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Y 4 6 8 2 14 6 井 20 2 入 2 2 加 2 及 34 双 33 ~ 有 和 | 


= 

= 为 了 失语 ARE 提升 公司 运营 和 沟通 效率 

搭建 一 个 集中 汇报 、 讨论、 协调 项 目 信息 的 平台 , 根据 公司 总 经 理 指示 精神 ,特制 定 并 实施 

> | 公司 部 门 负责 人 周 例会 制度 。 具体 要 求 如 下 : ” 

问 会 议 有 时 间 : 一 般 定 于 每 周一 下 午 2: 00 召开 ,根据 工作 需求 也 可 调整 为 不 定期 召 

开 , 由 行政 部 正式 发 布 会 议 通 知 为 准 。" 

所 会 议 地 点 : 三 楼 会 议 室 + 

忆 人 员 范 围 : 公司 总 经 理 、 副 总 经 理 、 专 业 总 监 、 各 部 门 负责 人 *" 

会 议 主要 内 容 : ， 

一 1、 各 部 门 负责 人 分 别 汇报 手头 工作 情况 ，*" 

与 2、 汇 报 内 容 应 包括 : 最 新 项 目 信息 、 项 目 进度 和 成 果 ， 提 出 需要 有 关 部 门 协调 的 内 容 ， 需 

- 要 集中 讨论 、 解 决 项 目 进度 中 遇 到 的 问题 ; + 

痢 5、 下 一 步 的 工作 计划 安排 。* 

本 会 议 要 求 : + 

各 | 1、 周 例会 是 我 公司 实行 决策 、 布置 任务 、 沟通 信息 、 协调 行动 的 基础 性 、 重 要 的 行政 手段 ， 

四 体现 我 公司 的 行政 效率 和 行政 管理 水 平 ， 请 提高 对 会 议 重要 性 的 认识 ; 。 

中 2、 全 人， 会 议 质量 和 效果 ， 不 得 迟到 、 早 退 、 无 故 不 参加 会 议 ， EE 
4 » 
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1-8 选择 一 段 文 字 


册 凡 间 


第 
10 
章 


人 和 人士 _ 的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


a. 按 【Shift+End 】 组合 键 ， 可 以 快速 选择 一 行 中 光标 后 面 的 文本 ; 
b. 按 【Ctrl 十 Shift 十 End 】 组 合 键 ， 可 以 快速 选择 从 光标 至 文档 末尾 所 有 的 


c. 按 【Ctrl+A ]】 组 合 键 可 以 选择 文档 中 所 有 文本 。 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


移动 、 复 制 和 删除 文本 
技巧 介绍 :行政 人 员 在 编辑 完 文案 后 可 能 需要 对 其 进行 移动 
复制 或 删除 操作 。 那么 有 什么 办 法 可 以 快速 进行 上 述 操作 呢 ? 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 对 文本 进行 移动 复制 和 删除 操作 。 


0 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 003\ 活 动 策划 方案 ”， 选 中 需要 移动 的 文本 ， 将 光标 移 至 
选 文本 中 ， 当 光标 变 成 白色 向 左 的 箭头 时 按 住 鼠 标 左 键 ， 并 拖 动 鼠标 至 合适 的 位 置 ， 如 图 1-9 
和 


网 选中 需要 复制 的 文本 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 图 1-10 所 示 。 


、 设 用 9 0 告 激 我 
-a 2 2 24 2 24» 3 


人 

L_ 

| 迎 中 秋 、 庆 国庆 活动 策划 方案 。 
SY 


1 选择 迎 中 秋 、 庆 国庆 活动 策划 方案 


1、 以 “国庆 二 、 活 动 目的 。 

的 整体 形象 ， 提 六 工 以 “国庆 节 、 中 秋 节 ”为 契机 ， 通 过 策划 一 系列 活动 ， 进 一 步 宣传 企业 
2、 通 过 中 秋 的 整体 形象 ， 提 高 企业 的 知名 度 和 美誉 度 。。 

卖 店 的 销售 业绩 。 a 通过 中 秋 、 a A 最 大 限度 地 提高 人 流量 、 提 升 人 气 、 扩 大 专 


销售 业绩 
好 了 铺垫 录 积 客户 信息 资源 ， 等 项 目 做 好 铺垫 ， 也 为 以 后 对 新 客户 的 挖掘 工作 做 


和 十 一 通过 十 一 国庆 的 ; 活动 ， 吸 引 到 店 客户 进行 精品 的 消费 ， 争 取 到 店 客户 参 
全 i hn fom 
团 B 日 必 3 日 4 村 Hp 点 ER 9 


是 》 关 汪 动 和 “一 一 2016 年 10 月 7 日 。 


1241 1221 1201 1181 1161 1141 1121 1101 181 161 141 121 /出 )- 


活动 时 间 定 3 大 I 
ee E 无 需 购物 , 进 , ” 节 言 六 M 本 内 所 有 顾客 进 店 登记 并 扫描 微 信 公 众 号 二 
一 策 审 . 济 庄 . 维 码 后 均 可 免费 获取 一 份 精美 礼物 ，。 


ll22) 1201 118 1161 1141 1121 0 181 161 141 121 1 70a 
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1-9 移动 文本 图 1-10 执行 “复制 ”命令 


@) 将 光标 插入 点 置 于 需要 复制 文本 的 位 置 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 “粘贴 选项 ”中 单 击 “保留 源 格 
式 ”按钮 ， 即 可 粘贴 复制 的 文本 ， 如 图 1-11 所 示 。 


选中 需要 删除 的 文本 ， 按 【 Delete 】 键 或 【 Backspace 】 键 即 可 删除 文本 ， 如 图 1-12 所 示 。 


多 ”第 1 章 Word 文案 快速 上 手 


动 的 效果 , 宣传 是 否 到 位 ,礼品 发 放 是 否 有 吸引 力 ,一 中 下 区 站 十 百 共 必 
好 的 服务 意识 和 服务 水 平 ， 活 动 是 否 有 效 的 吸引 人 流 ， 价 格 方面 是 否 存在 优势 ， 
那些 活动 更 吸引 消费 者 眼球 等 各 个 方面 进行 总 结 , 对 工作 表现 好 的 员工 进行 奖励 ， 
鼓励 人 心 . 从 中 找 出 不 足 和 实施 过 程 中 出 现 的 问题 ,进行 讨论 , 找 出 问题 的 关键 ， 
为 下 次 做 大 型 促销 活动 打 好 基础 ， 积 累 经 验 。。 


vj ”ae ea 2 2 | SC 2 » 局 肖 2 em 吕 

a ” a pe 收 51 开 店 各 三 进 休 不 遍 | 让 占 各 瞩 到 加 活动 时 间 定 为 2016 年 1n 活 贡 训 om 昭 相 到 慎 吾 产 延 行 稍 蝇 的 衣 妇 ， 手 求 到 证 吾 睛 三 

了 字 必 炼 团队 总 W 提升 团 队 接 待 力 和 专业 | < 五 、 NN ed 从 团队 音 识 ， 提 卫队 接力 和 专业 性 ， 改 符 和 反 供 限 务 得 识 人 

= 、 和 锻炼 团队 意识 ， & 二 重 j 让 | . 。 务 7 

加 务 水 平 下 生 [ 4 和: 亲 [下 训 四 .活动 时 间 . 

所 四 、 活 动 时 间 + . 3 ee dale lt A 2016 年 10 月 1 日 一 一 2016 年 10 月 7 日 。 

及 活动 时 间 定 为 2016 年 10 月 1 日 一 一 2016 年 1 于 名 这 如 选择 “三重 礼 :中 秋 加 礼 。 五 、 活 动 内 容 . 

五 、 活 动 内 容 。 惟 共 60 | 也 圩 进 店 购物 满 0 和 2 六。 人 

- 元 需 交 ,加 有 4 。 活动 期 间 内 所 有 顾 审 | 。 3。 从 号 一 8 二 ee A 
3 人 后 的 可 名 关 从 和 六 条 + 人 | 9 a RL i a 区 送 月 捍 L 品 雪 转 ，， 二 
二 重 礼 :中 秋 团 圆 礼 * " 8 三 阵 礼 :国庆 特价 礼 

一 进 店 购物 满 Le 均 送 月 饼 礼 品 套装 ，。 ” 妓 到 SS) 吕 中 Et 下 3 客户 入 I+ a 
= 三 重 礼 :国庆 特价 礼 。 CE 英 滞 助手 反 ) 加 A 

到 推出 几 款 特 价 产品 ， 吸 引 客户 流量 ; 。 2 - 充值 全 员 训 受 9 折 优 囊 或 者 100 送 100。。 

3 四 重 礼 ， 充 值 会 员 礼 中 3 

充值 会 员 享受 9 折 优惠 或 者 种 100 送 100。| 一 SEE 

六 、 活 动 总 结 。 a = “人 A 名 

本 一 次 活动 完成 并 不 代表 结束 , 活动 结束 时 应 对 . rash 

销量 、 盈 利 、 费 用 等 各 相关 事宜 进行 整理 。 前 车 之 B I UU 水 -A- 汪 -三 - #S 8 

3 3 

8 

§ 


| 
| 
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1-11 单 击 “ 保 留 源 格式 ”按钮 1-12 删除 文本 


2. 执 行 复制 和 粘贴 命令 也 可 分 别 使 用 快捷 键 【Curlt+C】、[【 Ctrl+V]】。 
虽然 按 【Delete 】 键 和 按 【 Backspace 】 键 都 可 以 删除 文本 ， 但 是 两 者 也 有 区 别 。 
Backspace 是 向 光标 左边 删除 内 容 ， 而 Delete 是 向 光标 右边 删除 内 容 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


查找 和 替换 文本 
技巧 介绍 :行政 部 员工 王 晓 在 搜索 引擎 上 找到 了 一 篇 关于 员 
工 手 册 的 学 本 , 可 要 是 和 直接 删除 原 有 名 称 并 输入 本 公司 名 太 麻 
烦 了 。 那么 , 有 什么 办 法 可 以 快速 查找 并 蔡 换 文本 呢 ? 


0 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 01 章 \ 实 例 004\ 员 
工 手 册 范本 ”文档 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， | 宙 * 人 
人 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “查找 ”按钮 ， 在 i ne 


4、 员 工 应 遵守 本 公司 的 各 项 规章 制度 ， 关 心 企业 发 展 ， 热 爱 本 ] 
断 的 加 强 自身 学 习 ， 钻 研 业务 ， 提 高 业务 技能 ， 发 扬 团队 精神 ， 
5、 此 制度 将 作为 新 入 职员 工 必须 熟悉 和 掌握 ， 并 签名 确认 之 。， 


人 简历 ， 学 历 证 书 复印 件 、 身份 证 复印 
件 等 有 关 证明 资 料 ， 并 附 个 人 1 十 彩色 


、 导 er 2 2 4 6 8 10 12 1 Em: 
弹出 的 “导航 ” 窗 格 的 文本 框 中 输入 “深圳 市 sa 因 
区 S Re |- 转 到 (G). 
超越 激光 ”文本 ， 此 时 文档 中 的 “深圳 市 超 。 了 。 ] 3 二 全 ss 
;这 = 时 要 加 员工 手册 。 

越 激光 ”文本 将 会 显示 黄色 底 纹 ， 如 图 1-13 sore 
= 1、 本 手册 根据 < 中 华人 民 共 和 国 芝 动 法 》 等 有 关 劳动 政策 ,法 守 
忆 所 a 越 激光 科技 有 限 公司 的 各 项 规章 制度 而 加 限 公司 的 各 项 规章 制度 而 制定 。* 二 全 
证 . > 。 %、 本 手册 制定 的 目的 是 为 了 规范 员工 行为 ， 激 发 员工 的 主动 性 es 
-。。 常 的 工作 次 序 , 提 高 工作 绩效 ， 促 进 本 公司 的 经 营 发 展 。- 蛙 

的 《党 加权 6 拓 尖 “6、 本 手册 适用 于 本 公司 全 体 员工 ， 全 体 员工 均 应 按 本 手册 各 了 


照片 1 张 。 
人 力 资源 管理 制度 . 
深圳 市 超越 激光 科技 有 限 公司 
1 应 手续" _ 
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1=13 单 击 坦 找 ， 按 条 


网 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “替换 ”按钮 ， 弹 
出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 选 择 “ 替 换 ” 选 项 
卡 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “深圳 市 超越 
激光 ”文本 ， 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 “ 智 
泰 ”文本 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 弹 出 信息 提 
示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-14 所 示 。 


"9  ..,..， 4 单 击 . .. .. 
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1-14 选择 “替换 ”选项 卡 
多 设置 完 后 可 查看 替换 效果 ， 此 时 文档 中 由 
“深圳 市 超越 激光 ”已 全 部 替换 成 “ 智 泰 ”， 每 素 技 术 有 限 公司 | 一 查看 
如 图 1-15 所 示 。 Rs 
总 则 。 


1、 本 手册 根据 < 中 华人 民 共 和 国 劳动 法 》 等 有 关 劳 动 政 策 ， 法 规 及 智 泰 科技 有 限 公司 的 各 
项 规章 制度 而 制定 。* 

2、 本 手册 制定 的 目的 是 为 了 规范 员工 行为 ， 激 发 员工 的 主动 性 ， 积 极 性 和 创造 性 ， 维 护 正 
常 的 工作 次 序 , 提高 工作 绩效 ， 促 进 本 公司 的 经 营 发 展 。" 

35、 本 手册 适用 于 本 公司 全 体 员工 ， 全 体 员工 均 应 按 本 手册 各 项 规定 执行 。" 

4、 员 工 应 遵守 本 公司 的 各 项 规章 制度 ， 关 心 企业 发 展 ， 热 爱 本 职工 作 ， 讲 究 职业 道德 ， 不 
断 的 加 强 自身 学 习 ， 钻 研 业 务 ， 提 高 业务 技能 ， 发 扬 团 队 精 神 ， 共 同 协作 完成 各 项 任务 * 
5、 此 制度 将 作为 新 入 职员 工 必须 熟悉 和 掌握， 并 签名 确认 之 。* 


人 力 资 源 管理 制度 . 


1 ”应 而 壬 续 , 


1-15 查看 蔡 换 效果 


按 【 Ctrl+H 】 组 合 键 可 快速 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


设置 字符 格式 
技巧 介绍 : ”通常 来 说 , 一 篇 完整 的 文本 除了 文本 内 容 全 面 丰 
襄 外 , 文本 格式 也 要 进行 设置 , 这 样 文档 才 会 精美 优 民 , 从 而 
5 引起 关注 .下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 字符 格式 。 


创建 一 个 新 的 Word 文 档 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 字 体 ” 选 项 组 的 “对 话 框 启动 器 ” 
按钮 ， 弹 出 “字体 ”对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 将 “中 文字 体 ” 设 置 为 “宋体 ”，“ 西 文字 
体 ” 设 置 为 “Times New Roman”， 将 “字形 ”设置 为 “常规 ”，“ 字 号 ”设置 为 “五 号 ”,， 单 
击 “ 设 为 默认 值 ”按钮 ， 弹 出 信息 提示 框 ， 选 择 “ 所 有 基于 所 有 Normal.dotm 模 板 的 文档 (人 和信)” 
选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 1-17 所 示 。 


是 否 要 为 以 下 文本 梅 默 认 闻 体 设置 为 "宋体 , Times New Roman, 五 号 ”: 
? 


6 单 击 一 [BEB] Ca] Ca 
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1-16 单 击 “ 设 为 默认 值 ” 按 钮 


@@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 01 章 \ 实 例 006\ 召 
开会 议 的 通知 ”文档 ， 选 中 标题 ， 在 “开始 
选项 卡 中 将 “字体 ”设置 为 “楷体 ”，“ 字 
号 ”设置 为 “四 号 ”， 加 粗 显 示 ， 如 图 1-17 
所 示 。 


+ 国 要 
二 > 二 a 


样式 
A 
| 

样式 6 人 
201 1221 124 261 128 0 32 


os | 
关于 2016 年 1 分 安全 例会 召开 的 通知 ， 
各 员工 : 。 65 
“平安 活动 ”已 经 5”| 用 声 , 安全 态势 平稳 , 清明 节 即 将 来 临 ,为 了 更 进 一 此 
减少 和 杜绝 道路 交 ?， 的 发 生 ， 经 公司 安 委 会 研究 决定 ， 召 开 三 月 份 安 
事项 通知 如 下 : 。 105 

11 
一 、 时 间 : 2016 馈 世 29 日 上 午 9:30。 
二 、 地 点 : 公司 三 室 。 
三 、 参 会 人 员 : 全 体 管理 人 员 ， 
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[本 本 本 辆 贡 大 本 本 本 王 本 国医 到 隐 轨 基因 | 


1-17 设置 文本 字体 和 字号 


设置 文本 字体 和 字号 
技巧 介绍 : 公司 
设置 文本 格式 以 便 能 突出 重点 。 

下 面 为 大 家 介绍 设置 文本 字体 和 字号 等 格式 的 几 种 方法 。 


多 ”第 1 章 Word 文案 快速 上 手 


在 信息 提示 框 中 的 “ 仅 此 文 
档 ” 选 项 表示 此 设置 只 对 本 文档 起 
作用 ; 而 “所 有 基于 所 有 Normal. 
dotm 模 板 的 文档 ( A ) ”选项 是 指 
对 所 有 新 创建 的 Word 文 档 有 效 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


行政 部 员工 小 佳 在 编辑 完 文档 后 想 要 对 文本 


网 还 可 以 在 “字体 ”对 话 框 中 设置 字体 和 字号 
格式 ， 将 “中 文字 体 ”设置 为 “楷体 ”，“ 西 
文字 体 ” 设 置 为 “Times New Roman”， 将 
“字形 ”设置 为 “加 粗 ”，“ 字 号 ”设置 为 “四 
号 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-18 所 示 。 


加 -| 四 - 
BB 区 


AaBbccD，Aagbcco，AaB 国 CS 


-正文 ”J 无 冯 隔 ”标题 1 | | 编 生 
样式 5 人 
18 121 12 1241 12112813 121 141 131 | 六 画 


“平安 活动 "已 经 接近 尾声 ,家 
“ 强 安全 管理 , 减少 和 杜绝 道中 
:三 月 份 安全 例会 ， 现 将 有 关于 
~ 一、 时间; 2016 年 3 月 29 | 
; 二、 地 点 ， 公司 三 楼 会 议 室 。 


> 四、 会议 内 容 : 。 关于 2016 年 3 月 份 安全 例会 召开 的 通知 
引 工 传达 上 级 部 门 安全 文件 精神 | 和 "eype 了 ET 
> 2. 对 3 月 份 的 安全 工作 进行 站 


第 1 页 , 共 1 页 16/247 个 字 [中 中 文 (中 国 和 


1-18 选择 “字体 ”选项 卡 


多 还 可 以 选中 文档 标题 ， 直 接 设 置 文本 字体 
和 字号 格式 ， 如 图 1-19 所 示 。 


yx - Word 


还 可 以 在 “字体 ”对 话 框 中 设置 


字体 颜色 、 设 置 下 划 线 线 型 和 颜色 、 
豆 Em 1 ER 添加 着 重 号 ， 如 图 1-20 所 示 。 
初 号 户 - 汪 - 江 。 NE 
关于 2016 年 3 月 人 会 召开 的 通知 . 


D 一 
i 小 二 
各 员工 : 。 号 


“平安 活动 ”已 经 接近 尾声 ,| 证 势 平稳 ,清明 节 即 将 来 ,为 了 更 进 一 


141131121111101918617161514131211 1 


减少 和 杜绝 道路 交通 事故 的 为 了 司 安 委 会 研究 决定 ， 召 开 三 月 份 安 
事项 通知 如 下 : 。 未 
入 | |2 选择 
一 、 时 间 : 2016 年 3 月 29 | 六 30。 en 
七 号 Se 
二 、 地 点 公司 三 楼 会 议 室 ,从 二 
三 、 参 会 人 员 : 全 体 管理 人 号 
四 、 会 议 内 容 ，。 s 
9 
1. 传达 上 级 部 门 安全 文件 精神。 眼 近 期 事故 ; 。 本 
Se 图 1-20 设置 字体 颜色 
第 1 页 , 共 1 页 16/247 个 字 ”[ 吸 ”中 文 (中 国 ) 下 > 角 国民 -一 一 一 一 一 + 148% 
图 全 -19 设置 文本 字体 和 字 Extratp>>>>>>>>>>>7> 


设置 义 字 环绕 万 式 

技巧 介绍 : 在 编辑 Word 文 档 时 经 常 需要 在 文档 中 插入 图 
片 , 但 是 插入 图 片 后 会 发 现 图 片 通常 无 法 位 于 满意 位 置 , 那么 
应 该 怎样 解决 这 个 问题 呢 ? 


0 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 01 章 \ 实 例 00X\ 企 业 管理 制度 ”文档 ， 选 中 图 片 ， 选 择 “图 片 工具 一 格 
式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 环 绕 文字 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选 项 ， 如 


1-21 所 示 。 
网 此 时 即 可 任意 拖 动 图 片 至 满意 位 置 ， 如 图 1-22 所 示 。 


企业 管理 制度 .docx - Wor 登 对 > 日 管理 制 | 如 a 口 


ca - 二- | :| $l215 Bk : rim 2 14 6 :8 1 1 4 1 1 2 2 24 2 23 20 2 4 30 3 kL| 
网 除 肖 景 轩 加 名 ” 多 3 2 DD 
调整 | 过 大 小 后 人 
上 1 1 1141 161 181 1101 1121 1 到” 竖 密 型 环 1241 1261 123| 1301 1321 1341 1361 
图 二 锌 水; 川 你 业 腿 诈 元 网 直到 i 3、 电 王 日 全 败 市 止 个 底 早 出 咸 查看 沈 
E 第 二 条 ， 规章 制度 包括 生 六 二 人 勤 制度 、 奖 惩 制度 、 安 全 制度 等 | | 
图 第 三 条 : 本 规章 制度 适用 z 三 、 es 个 员工 。 + -vv 企业 管理 制度 ， 
eo i 2 选择 , 为 进一步 深化 企业 管理 , 充分 调动 发 挥 公司 员工 的 积极 性 各 本 公司 和 
加 四 条 ， 公司 实际 运 臣 | 、 产 员 培 训 | 一 步 深化 企业 管 内 号 关 稚 护 公司 利益 
= pad pe 全 2 -和 保障 员工 的 合法 权益 ,规范 公司 全 体 员 工 的 行为 和 职业 道德 。 结 会 《公司 法 泽 K 劳 动 法 》 
: 人 “等 相关 规定 ， 建 立 的 一 套 管理 制度 ， 以 促使 公司 从 经 验 管理 型 模式 向 科学 管理 的 模式 转变 。 
= 第 六 条 : 卫生 管理 制度 。 季 复 位 置 (F 一 第 一 章 : 总 则 + 
3 1 生产 操作 人 员 必 须 按 照 和 te 局 寺 w.。 刘 位 的 卫生 清扫 工作 ， 保 持 清洁 “ 第 一 条 : 为 保证 顺利 完成 各 项 生产 任务 、 经 营 目标 、 管 理 目标 而 制定 本 规章 制度 。, 
全 和 = 2. 各 类 原材料 的 堆放 必须 有 汉 a% 叶 /i 局 向 。 证 放 整齐 、 安 全 、 卫 生 、 清 洁 。 - 第 二 条 : 规章 制度 包括 生产 制度 、 卫 生 制 度 、 考 勤 制度 、 奖 征 制 度 、 安 全 制度 等 。+ 
了 -tH 芝 度 操作 者 负责 保养 、 基 本 维修 、 清 扫 工 作 。。 = 第 三 条 : 本 规章 制度 适用 本 公司 的 各 部 门 的 每 一 个 员工 。+ 
10 - .公司 统一 安排 ， 做 好 公司 环境 卫生 工作 ， 保 证 厂 容 厂 貌 的 整洁 。. = 第 二 章 : 行政 办 公制 度 - 
二 = :、 钦 食 的 清洁 工作 由 食堂 炊事 人 员 直 接 负责 ， 预 防 食物 中 毒 。。 - 第 四 条 : 根据 公司 实际 运作 情况 ， 定 其 召开 生产 计划 、 产 品质 量 、 人 员 培训 会 议 。* 
a- 从 司 的 办 公用 品 严禁 使 用 与 本 公司 无 关 的 事宜 。.， 攻 第 五 条 : 公司 每 一 位 员工 必须 按 公司 要 求 参加 会 议 * 
第 八条 ， 生 产 、 办 公 场所 严禁 吸烟 - 和 
8 es ane 加 := 1 生产 操作 人 员 必 须 按照 公司 要 求 每 日 做 好 各 自 岗位 的 卫生 清扫 工作 ， 保 持 清洁 整齐 。。 
- 第 九条 :任何 员工 不 能 泄露 公司 的 商业 秘密 和 技术 秘密 。。 = ee I 
5 es 2 各 类 原材料 的 堆放 必须 有 各 自 直接 使 用 者 负责 堆放 整齐 、 安 全 、 卫 生 、 清 洁 。* 
8 人 : 3 每 台 设 备 由 直接 操作 者 负责 保养 、 基 本 维修 、 清 扫 工 作 。- 
第 十 一 条 : 不 作 任何 有 害 公 司 的 事 - 4 必须 服从 公司 统一 安排 ， 做 好 公司 环境 卫生 工作 ， 保 证 厂 容 厂 虱 的 整洁 。+ 
第 十 二 条 : 工作 期 间 ， 严 茜 串 岗 、 高 岗 ， 出 入 厂 物品 人 员 必 须 填写 出 入 厂 证 , 同 i E 5 食堂 卫生 、 饮 食 的 清洁 工作 由 食堂 炊事 人 员 直接 负责 ， 预 防 食物 中 毒 。, 
-= 方 可 进出 。。 - 第 二 条 : 公司 的 办 公用 品 严 禁 使 用 与 本 公司 无 关 的 事 家 。" 上 
be 过 二 一 如 语 分 用 亚 林 十 考 咏 mh 本 日 4M 和 jd 寺 白 亚 林 上 ATrzho il Rn 了 BR 信 吴 地 站 二 全 二 ttn v 
第 1 页 , 共 2 页 1167 个 > 级 英 本 位 ”如 症 国明 民 -一 一 全 + 124% 第 1 页 , 共 2 页 “1167 个 字 ”[ 吸 。 英 滞 震 国 。 短 旦 国民 -一 一 | 一 + 100% 


1-21 选择 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选 1-22 查看 设置 效果 


/A 


\ 


在 “环绕 文字 ”下 拉 列 表 中 有 7 种 环绕 方式 ， 如 图 1-23 所 示 ， 下 面 分 别 介绍 各 环绕 

4. 嵌入 型 环绕 : 将 图 片 对 象 置 于 文档 文字 中 的 插入 点 处 ， 图 片 对 象 与 文字 处 于 不 同 
层 。 只 能 从 一 个 段落 标记 拖 动 到 另 一 个 段落 标记 处 。 

b. 四 周 型 环绕 : 图 片 环 绕 在 四 周 ， 可 以 跨 多 行 。 不 管 图 片 是 否 为 矩形 图 片 ， 文字 以 
矩形 方式 环绕 在 图 片 四 周 。 

c 紧 密 型 环绕 : 图 片 环绕 在 四 周 ， 可 以 跨 多 行 ， 但 当 “ 编 辑 环绕 顶点 ”时 移动 顶部 或 底部 
的 编辑 点 ， 使 中 间 的 编辑 点 低 于 两 边 时 ， 文 字 不 能 进入 图 片 的 边框 。 如 果 图 片 是 矩形 ， 则 文 
字 以 算 形 方式 环绕 在 图 片 周围 ， 如果 图 片 是 不 规则 图 形 ， 则 文字 将 紧密 环绕 在 图 片 四 周 。 

d. 穿 越 型 环绕 : 与 紧密 型 类 似 , 但 当 “ 编 秘 区 
辑 环绕 顶点 ”时 移动 顶部 或 底部 的 编辑 点 ， El 


使 中 间 的 编辑 点 低 于 两 边 时 ， 文 字 可 以 进入 i 


图 片 的 边框 ， 文 字 可 以 穿越 不 规则 图 片 的 空 i 
白 区 域 环绕 图 片 。 至 


ET 和 不， | se eer 
在 图 片 上 方 和 下 方 两 2(S) 只 在 左 侧 (D) 只 在 右 出 (R) 只 在 最 帘 一 侧 (A) 
BT zm 50 各 
为 两 层 ， 文 字 将 覆盖 图 片 。 
ER 
为 两 层 ， 图 片 将 覆盖 文字 。 me | (wm | 
1-23 介绍 各 环绕 方式 的 用 法 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”在 编辑 文档 时 , 通常 会 对 文本 设置 字体 颜色 来 使 
其 更 美观 和 具有 特色 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 字 


在 Word 中 打开 “素材 第 01 章 \ 实 例 008\ 公 i 
司 停电 放假 通知 ”文档 ， 选 中 需要 设置 颜色 的 A 


人 


文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 


5 样式 与 
24 2 23 20 2 4 » 3 BRAG 


中 单 击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 按钮 ， 在 展开 的 列 
表 中 选择 满意 的 颜色 ( 如 红色 ) ， 如 图 1-24 人 选择 是 | 
所 示 xemeao， ”下 入 中 放 从 通知 。 


a 32 备 、 配 电 安全 的 正常 运行 ,供电 所 通知 将 
8 月 lo 中 yoo=rroo 芭 盏 进 1 体 电 检 查 ， 届 时 将 会 停电 停 水 ， 公 司 决定 于 2016 年 8 月 
日 放假 一 天 。 请 各 部 门 在 下 班 前 确认 办 公设 备 及 电子 设备 的 关闭 情况 ， 防 止 设备 电源 线 
出 现 故 障 。* 
公司 所 有 销售 人 员 保持 手机 畅通 ， 客 户 如 有 需要 ， 随 时 进行 沟通 联系 。2016 年 8 月 17 3 查看 
恢复 正常 ， 正 常 上 班 。 带 来 不 恒 之 处 茹 请 谅解 1! 。 | 


行刺 于 
2016 年 8 月 15 日 + 


1-24 单 击 “字体 颜色 ”下 拉 按 钮 


SN | 的 Word/Exce| 行政 文秘 300 招 


除了 可 以 为 文本 设置 颜色 ， 还 
可 以 为 文本 添加 底 纹 使 其 更 醒目 ， 
在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 以 不 同 
颜色 突出 显示 文本 ”下 拉 按 钮 ， 


在 列表 中 选择 满意 的 颜色 (如 黄 


色 ) 3 如 图 1 一 25 所 小 o 全 由 于 供电 所 的 施工 需要 , 为 了 保障 设备 、 配 电 安全 的 正常 运行 ， 供 电 所 通知 将 在 2016 
- 年 8 月 16 日 9:00-17:00 设备 进行 停电 检查 ， 届 时 将 会 停电 停 水 ， 公 司 决定 于 
通 目 讽 必 于。 请 各 部 门 在 下 班 前 确认 办 ' 公 设备 及 电子 设备 的 关闭 情况 ， 防 止 设备 电源 线 


路 出 现 故 障 。, 
公司 所 有 销售 人 员 保持 手机 由 通 ， 客 户 如 有 需要 ， 随 时 进行 沟通 联系 。 列 通 秆 呈 同 沁 
下 下 站 天 。 带 来 不 便 之 处 敬 请 谅解 ! * 
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人 25 蛙 击 不 同 庙 色 突 山 显示 义 本 个 拉 投 硼 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


设置 字符 缩放 、 间 距 和 位 置 
技巧 介绍 ， 在 编辑 文档 时 , 字符 间距 一 般 默 认为 标准 形式 , 当 
然 , 根据 实际 需要 可 以 调整 文档 的 字符 间距 及 进行 缩放 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 字符 缩放 、 间距 和 位 置 。 


@ 在 Word 中 打开 “素材 第 01 章 \ 实 例 009\ 召 开会 议 的 通知 ”文档 ， 按 【 Ctrl+A 】 组 合 键 选中 
全 文 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “字体 ”的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 弹 出 “字体 ”对 话 框 ， 选 
择 “ 高 级 ”选项 卡 ， 在 “字符 间距 ”选项 组 中 可 以 设置 缩放 比例 ， 还 可 以 将 字符 间距 设 为 “加 
宽 ”， 将 “ 磅 值 ” 设 为 “1 磅 ”,， 将 “位 置 ” 设 为 “提升 ”， 将 “ 磅 值 ” 设 为 “1 磅 ”， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 1-26 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 设置 效果 ， 如 图 1-27 所 示 。 


内 安全 例会 召开 的 通知 


习 这 是 一 种 TrueType 字体 , 同时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 


第 1 页 , 共 1 页 247 


1-26 选择 “高 级 ”选项 卡 1-27 查看 设置 效果 


多 ”第 1 章 Word 文案 快速 上 手 


单 击 筷 标 右键 ， 执 行 “ 字 体 ” 
命令 ， 也 可 以 弹出 “字体 ”对 话 
框 ， 如 图 1-28 所 示 。 


贺 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 
OpenType 功能 


使 用 上 下 文 昔 找 (A) 


190 1 0 :9 


关于 2016 年 3 月 份 安全 例会 召开 的 通知 — 
这 是 一 种 TrueType 字体 , 同时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 


9 111 让， 
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1-28 执行 “字体 ”命令 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


设置 段落 对 齐 方式 
技巧 介绍 : 为 了 使 文档 更 美观 , 通常 会 对 文本 设置 段落 格 
式 。 那么 , 应 该 怎样 设置 呢 ? 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 段落 对 齐 方式 。 


在 Word 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 ”ES0 
010\ 关 于 安全 卫士 检查 的 通知 ”文档 ， 选 | 全 8 3 
中 需要 设置 对 齐 方式 的 文本 ， 单 击 “ 开 加 
始 ”选项 卡 中 “段落 ”选项 组 的 “对 话 杠 
启动 器 ”按钮 ， 弹 出 “段落 ”对 话 框 , 选 上 
择 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 ， 将 “对 齐 方 。”| ,和 共 孝 弛 | = 
式 ”设置 为 “ 右 对 齐 ”， 单 击 “确定 ” 按 | 这 on 
钮 保存 设置 ， 如 图 1-29 所 示 。 : 


5 


代 坑 
Waa El 2 选择 


大 哆 号 曙 (Qj: 正文 文本 。 | 加 | 口 到 认 岳 守 下 泊 穆 (5) 


-安全 生产 检查 的 重点 安全 卫生 检查 通知 。 

= 。 生生。 为 进一步 强化 公司 、 安 全 及 卫生 确保 各 项 工作 落 到 立 处 , 根据 相关 文件 精神 ,联合 开展 
1219-1224 周 计划 卫生 安全 专项 检查 ， 现 将 有 关 事 项 通知 如 下 : 。 

一 、 检查 人 员 : 生产 部 门 负责 人 。 

二 、 检 查 时 间 : 12 月 24 日 14:00 一 15:30v 

: 三 、 检查 的 重点 领域 和 主要 内 容 : 各 类 安全 生产 隐患 排查 治理 ,生产 卫生 处 理 和 加 强 公共 时 
- 集 地 防范 情况 。* 


去 全 生产 检查 的 重点 是 : 车 间 , 仓库 , 机 修 房 ， 过 道 领域 。。 


1 D1 IM Im 


葛 1 页 , 共 1 页 111181 个 字 


市 


1-29 选择 “ 缩 进 和 间距 ”选项 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


在 段落 “对 齐 方式 ”下 拉 列 表 中 有 5 种 对 齐 方式 ， 如 
S077 几 用 信 庆 介 有 全 让 和 乔 冯 
a. 左 对 齐 : 是 指 将 文本 或 段落 靠 文档 左边 对 齐 ; | 查看 
b. 居 中 : 让 文本 或 段落 靠 中 间 对 齐 ; sn 
c. 右 对 齐 : 是 指 将 文本 或 段落 靠 文档 右边 对 齐 ; RT Nae 
d. 两 端 对 齐 : 是 将 文字 段落 的 左右 两 端的 边缘 都 me 臣下 ew 
对 need 
e. 分 散 对 齐 : 让 文本 在 一 行内 靠 两 侧 对 齐 ， 字 与 字 
之 间 会 拉 开 一 定 的 距离 。 


人 0 在 对 天方 式 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


设置 段落 缩 进 
技巧 介绍 : 在 编辑 长 篇 文档 时 , 通常 需要 设置 段落 缩 进 来 美 
化 文档 。 那 么 应 该 怎样 设置 段落 缩 进 呢 ? 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 段落 缩 进 。 


全 在 Word 中 打开 “素材 第 01 章 \ 实 例 010\ 关 于 安全 卫士 检查 的 通知 ”文档 ， 选 中 文本 ， 单 击 鼠 标 
右键 ,执行 “段落 "命令 ， 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 首 行 缩 进 " 
选项 ， 将 “ 缩 进 值 ” 设 为 “2 字符 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 1-31 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 1-32 所 示 。 


SO Om : ”关于 安全 卫生 检 坦 的 通知 do 全 


文件 开始 插入 设计 布局 引用 邮件 加 ”| 缩 进 和 间距 0 | 换行 和 分 页 (B) | 中 文 版 式 (H) 
L 131411+ 


-2 2 4 2 2 m2 4 wm su 


网 


安全 卫生 检查 通知 + 
司 、 安 全 及 卫生 确保 各 项 工作 党 到 实处 , 根据 相关 文件 精神 ， 


总 曾 切 四 


ee 一 、 检 查 人 员 : 生产 部 门 负责 人 * 
3 、 检 查 人 员 : 生产 部 | 名 gy 二 、 检 查 时 间 : 12 月 24 日 14:00 一 15:30。 
D 


三 、 检查 的 重点 领域 和 主要 内 容 : 各 类 安全 生产 隐患 排查 治理 , 生产 卫生 处 理 和 加 强 公 共聚 
集 地 防范 情况 。。 
安全 生产 检查 的 重点 是 : 车 间 , 仓库 ，, 机修 房 ， 过 道 领域 。* 


、 检 查 时 间 : 12 月 2 一 
、 检 查 的 重点 领域 和 = 
集 地 防范 情况 。[- 


[i 帆 


1161 1141 1121 1101 181 161 141 121 | 加 国生 


-安全 生产 检查 包 

- 公司 行政 部 。 

| 2016 年 12 月 2] 日 ， 

轿 CE ” 英 汪 助手 和 
四 1 选择 鲁 ii 是. 


+ 
第 1 页 , 共 1 页 62/181 个 字 ”了 吸 中 文中 国 本 一 一 一 一 第 1 页 , 共 1 页 “11/181 个 字 ”级 ”中文 中国 狂 民 - 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


1-31 选择 “ 首 行 缩 进 ”选项 1-32 查看 设置 效果 


多 第 1 章 Word 文案 快速 上 手 


a. 在 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 中 有 “ 首 行 缩 进 ” 和 “是 。 
桂 缩 进 ”两 种 缩 进 方式 ， 下 面 分 别 介绍 这 两 种 缩 进 方式 的 “ 


用 法 及 特点 大 和 级 引 (O): | 正文 文本 。 上] 口 扶 情 兄 下 折 辣 (E) 


首 行 缩 进 : 是 指 每 段 第 一 行 向 右 空 出 的 距离 或 者 字符 个 
数 ,中 文 文档 习惯 上 要 向 右 空 两 个 字符 ， 即 首 行 缩 进 2 个 字符 ; 


回 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 (D) 


悬挂 缩 进 : 与 首 行 缩 进 相反 ， 段 落 的 第 一 行 向 左 伸 出 荆 。 
左 缩 进 的 范围 之 外 。 po 
b. 除 了 可 以 通过 上 述 两 种 缩 进 方式 缩 进 段落 外 ， 还 可 — 
以 通过 调整 缩 进 值 来 缩 进 段落 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 在 es 
“ 缩 进 ”选项 组 中 将 左 侧 缩 进 值 设 为 “2 字符 ”， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 1-33 所 示 。 CE 
图 1-33 将 左 侧 缩 进 值 设 为 “2 字符， 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


设置 段落 间距 和 行距 
技巧 介绍 在 编辑 工作 簿 时 , 经 常 需要 设置 段落 间距 和 行距 
来 调整 文档 格式 , 那么 , 应 该 怎样 设置 段落 间距 和 行距 呢 ? 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 段落 间距 和 行距 。 


@ 在 word 中 打开 “ 素 林 第 01 章 \ 实 例 012\ 关 于 召开 年 度 总 结 大 会 的 通知 ”文档 ， 按 【 Ctrl+A 】 键 
选中 全 文 ， 单 击 “ 段 落 ”选项 组 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “间距 ” 选 
项 组 中 将 “行距 ” 设 为 “1.5 倍 行距 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 ， 如 图 1-34 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 1-35 所 示 。 


[=| 中- 从 关于 召开 年 度 总 结 大 会 的 通知 .docx - Word 

文 后 入 布局 引用 邮 市 图 告 只 兴 襄 布局 引用 邮件 审阅 

[i "| 3 证 Ays Ee 2 20 21 1241 1201 1281 1301 13212 
圈 BIU-axx 信 = 多 

车 贴 2 之 梯 区 编辑 

er er 了 | 时 | 多 E_ | 查看 

加 字体 加 局 落 日 = 一 一 一 1 单 击 ~ 国 阅 

4 - 一 一 ” > 1251 


中 心 各 部 门 : 。 
经 领导 层 研 究 决定 ， 于 2016 年 12 月 5 日 (星期 一 ) 下 午 14: 00 昌 
楼 会 议 室 召 开 2016 年 度 工 作 总 结 大 会 ， 部 署 2016 年 度 相关 工人 
次 会 议 的 成 功 召开 ， 现 就 有 关 事 项 通知 如 下 : 。 

一 、 本 次 会 议 届时 有 XX. 领导 参加 。-。 

二 、 中心 领导 班子 成 员 在 会 议 上 分 别 汇报 各 自 的 分 管 工作 , 要 求 纪 
汇报 2016 年 度 相关 工作 。。 

三 、 部 门 负责 人 在 会 议 上 要 结合 实际 情况 汇报 2016 年 度 的 重点 
四 、 所 有 参 会 人 员 必 须 提前 十 分 钟 到 达 会 场 进行 签到 , 14 时 将 准 有 
五 、 要求 参 会 人 员 必 须 做 好 本 次 会 议 记 录 , 会 后 部 门 负责 同志 要 
容 传 达 给 部 门人 员 。。 

六 、 中 心 部 门 负责 人 ( 含 ) 以 上 领导 不 得 缺席 本 次 会 议 , 汇报 工作 三 
书 而 汇报 材料 。 各 自 书 而 汇报 材料 于 1 月 25 日 上 午 9 时 前 送 交 ? 


1 让 
| 第 1 页 , 共 1 页 563/563 个 字 [及 ”中 文中 国 各 i 到 ® -+ 148%6 | 


1-34 设置 行距 值 1-35 查看 设置 效果 


芭 高 忆 人 和 人士 _ 的 Word /Excel 行政 文秘 300 招 LA 


技巧 拓展 


TT 


是 肌 遇 0) 换行 和 分 页 | 中 六 二 (9 | 查看 


距 外 ， 还 可 以 在 “ 段 | wore mm 日 


大 RMGk | 正 >X 本 四] 口 kw 傅 吕 下 折合 间 


， 、 、 、 y 中 心 各 部 门 : 。 

落 了 对 话 框 中 设置 段 间 &M: 0 问 和 了 改 民 的 ; 全 

MB): om | 日 = 

距 ， 下， 间距 ”选项 组 | ee 经 领导 层 研究 决定 ,于 2016 年 12 月 5 日 (星期 一) 下 午 14: 00 
es | 类 会 议 室 召 开 2016 年 度 工作 总 结 大 会 ， 部 署 2016 年 度 相关 工人 

中 将 ”“ 自 阐 设 为 "2 | 呈 - 次 会 议 的 成 功 召开 ， 现 就 有 关 事项 通知 如 下 : 。 


« | 一 、 本 次 会 议 届 时 有 XX 峰 导 参 加 。。 
1 71 二 、 中 心 领 导 班子 成 员 在 会 议 上 分 别 汇报 各 自 的 分 管 工作 , 要求 经 


行 》》 汇报 2016 年 度 相 关 工 作 。， 

SON 三 、 部 门 负责 人 在 会 议 上 要 结合 实际 情况 汇报 2016 年 度 的 重点 - 
Se 四 .所 有 参 会 人 员 必 须 提前 十 分 钟 到 达 会 场 进行 签到 ,14 时 将 准时 
b. 设 置 完 后 可 查看 | 五 、 要 求 参 会 人 员 必 须 做 好 本 次 会 议 记录 , 会 后 部 门 负责 同志 要 及 


_ 容 传达 给 部 门人 员 。. 
效果 ， 如 图 1 一 37 所 示 。 


1-36 设置 段 间距 1-37 查看 设置 效果 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


设置 边框 和 展 纹 
技巧 介绍 : 为 了 美化 或 突出 显示 文本 和 关键 词 , 对 文本 设置 
ee 在 字符 外 套 上 各 种 线条 , 就 是 边框 , 在 文字 的 下 
设置 颜色 或 图 案 丈 是 诬 纹 。 那 么 , 应 该 怎样 设置 呢 ? 


@@ 在 Word 中 打开 “素材 第 01 章 \ 实 例 013\ 处 罚 通 知 ”文档 ， 选 中 文本 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 
“边框 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 ， 如 图 1-38 所 示 。 


网 弹出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “ 方 框 ”选项 ， 在 右 侧 
中 先 择 选项 ， 如 图 1-39 所 示 。 


框 和 2 
单 南下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
边框 
关于 张 三 ee | 通知 Ps 
-就 公司 员工 就 餐 时 勘 位 节约 的 有 关 事 ] ” “相关 通知 强调 此 事 , 并且 对 有 
< 关 人 员 进 行 了 处 罚 ， 但 部 分 员工 依旧 我 行 : 也 LU。 午 ， 仓 库 员 工 张 三 和 李 四 两 位 
= 同志 食堂 就 餐 依 旧 浪 费 饭菜， 严重 违反 了 4 经 公司 行政 部 研究 决定 , 根据 
~ ”食堂 管理 规定 ， E aa 果 款 20 
3 末 决 定 。 i : 二 十 CE | 
2 希望 公司 所 有 切实 履行 食堂 管理 规定 ， 惑 丛 节 约 ， 减 少 浪费 ! 。 3 选择 一 || 
特此 通知 
选项 (O).… 
行政 部 。 
第 1 页 , 共 1 页 34/211 个 字 ” 吧 ”中 文 (中 国 ) 和 包 明 有 国民 -一 一 一 全 一 一 + 1249%6 
iN bb) 选 ~ CD 、 
图 1-38 选择 “边框 和 底 纹 1-39 设置 文本 边框 


多 选择 “ 旗 纹 ” 选 项 卡 ， 设 置 填充 颜色 ， 并 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 选择 “文字 ”选项 ， 单 击 
“确定 ”按钮 保存 ， 如 图 1-40 所 示 。 


人 设置 完 后 可 查看 设置 效果 ， 此 时 已 在 文本 中 成 功 添加 边框 和 底 纹 ， 如 图 1-41 所 示 。 


恒 )， IE 14 181 181 1101 1121 1141 1181 1181 1201 1221 1241 1281 1281 1301 1321 1341 1381 1381 KT 
| [L 
关于 张 三 和 李 四 的 处 前 通知 . 


就 公司 员工 就 餐 时 勤俭 节约 的 有 关 事宜 , 行政 部 多 次 下 发 相关 通知 强调 此 事 , 并 且 对 有 
二 。 关 人 员 进行 了 处 罚 ， 但 部 分 员工 依旧 我 行 我 素 。3 月 13 日 中 午 ， 仓 库 员工 张 三 和 李 四 两 位 


行 逢 部 三 窑 决 定 ， 根 据 


: 项 望 公司 所 有 切实 履行 食堂 管理 规定 ， 勤 位 节约 ， 减 证 浪费 1 。 
特此 通知 | 


查看 行政 部 


2016 年 3 月 15 日 + 


rl bb 
| 第 1 页 , 共 1 页 211 人 地 疏 ”中文 中国 馈 站 到 纺 - 一 一 人 一 一 + 124% 


1-40 设置 底 纹 填充 颜色 1-41 查看 设置 效果 


除了 可 以 在 “边框 和 底 纹 ”对 : es 
~ ~ 元 ~ > 人 妇 Bl 区 ~ | 
话 框 中 设置 边框 和 底 纹 外 ， 还 可 以 : 关于 张 三 和 李 四 的 处 罚 通知 。 
立 > 9 ~ “yt < | 就 公司 员工 就 餐 时 勤俭 节约 的 有 关 事 宜 , 行政 部 多 次 下 发 相关 通知 强调 此 事 , 并 且 对 有 
直接 在 3 体 选项 组 中 设置 边框 : 关 人 员 进 行 了 处 罚 ， 但 部 分 员工 依旧 我 行 我 素 。3 月 13 日 中 午 ， 仓 库 员 工 张 三 和 李 四 两 位 


和 底 级 有 ee 2 体 ” 选项 组 中 单 : i 严重 违反 了 公司 食堂 管理 规定 。 经 公司 行政 部 研究 决定 , 根据 
框 ， 单 击 “ 以 不 同 颜色 突出 显示 文 

本 ”按钮 即 可 设置 底 纹 ， 如 图 1 一 42 
有 未。 I [ne | [EE + 12% | 


图 1-42 设置 边框 和 底 纹 


行政 部 
3 查看 ,, 4; 及 15 日 * 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


添加 编号 
技巧 介绍 : 编辑 Word 文 档 时 , 通常 会 遇 到 需要 添加 编号 的 
情况 , 在 文本 内 容 较 多 的 情况 下 直接 输入 将 会 浪费 很 多 时 间 ， 

也 很 容易 出 错 。 有 什么 办 法 可 以 快速 添加 编号 呢 ? 


在 Word 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 01 人 小 关 
于 内 部 人 员 招 聘 的 通知 ”文档 ， 选 中 要 编号 的 EE 
文档 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “编号 ”下 拉 ns 


祖 据 工作 需要 , 以 及 给 公司 员 了 荆 


按钮 ， 在 “编号 库 ” 中 选择 满意 的 编号 格式 ， . a 让 


: 公司 全 体 员工 
如 图 1-43 所 示 。 : 定期 与 客户 沟通 ,赠送 礼品 ,| 二 公司 各 名门 
户 所 禹 资料 提供 ， 市 场 及 客户 信息 4 6 ee 要 工作 要 以 及 给 公司 员工 提供 更 好 的 ] 


员 ， 名 额 不 限 - 现 将 有 关 事项 
中 级 专员 EE 
Pr 
热 受 本 职工 作 ; 一 
性 格 开户 、 乐 观 ， 有 一 证 的 六 1- 
有 一 定 专业 技术 者 优先 : 
请 有 意 者 与 2016 年 12 月 10 日 前 到 


自 1 页 , 闫 1 页 20241 人 字 了 中文 中国 各 


性 格 开斋、 乐观， 有 一 定 的 交际 能 力 ， 良 好 
有 一 定 专业 技术 者 优先 。 


图 1-43 在 “编号 库 ” 中 选 先 择 满 意 的 编号 格式 


芭 高 效 肥 人 二 的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 A 


除了 可 以 选择 在 “编号 库 ” 内 置 的 编号 格式 外 ， 还 可 以 自 定义 编号 格式 ， 具 体操 
作 步 骤 如 下 。 

4. 在 “编号 ”下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 编号 格式 ”选项 ， 弹 出 “定义 新 编号 格式 ” 
对 话 框 ， 在 0 下 拉 列 表 中 选择 “一 ,二 ,三 ( 简 )…” 洗 项 ,在 “编号 格式 ” 
文本 框 中 输入 “第 一 条 ”， 设置 对 齐 方式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 1-44 所 示 。 

b. 设 置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 1-45 所 示 。 


文 性 天 揪 》 Rit 布 妃 引用 让 
至 | 二 
BIVU-.wx | 
i 人 A: 迷 -AAM RA 《人 
.3 字义 r 6 
本 二 庆 ET TI TT TT TT TE ET 


(OO): | | 
公司 各 部 门 : 。 ss | 一 输入 -公司 各 部 门 
根据 工作 需要 ， 以 及 给 公司 员 了 | 无 = : 网 从 工作 要， 以 有 的 公司 工人 好 的 了 人 最 会， 经 4 
招聘 客户 部 客户 专员 ， 名 额 不 限 。 王 左 对 齐 = 本 品名 额 不 限 。 现 将 有 关 事 项 通知 如 下 : 


公司 全 体 员 工 。 


定期 与 客户 沟通 ， 赠 送礼 品 ，E 
户 所 和希 资料 提供 ， 市 场 及 客户 信息 4| 己 


热爱 本 职工 作 ; 。 = [| 此 性 格 开户 、 乐 现 ， 有 一 定 的 交际 能 力 ， 良 好 的 沟通 表达 与 协调 
性 格 开朗 、 乐 观 ， 有 一 定 的 交 一 一 一 -一 有 一 定 专业 技术 者 优先 ; 。 
有 一 定 专业 技术 者 优先 ，。 户 二 一 :省 Es) ea :请 有 意 者 与 2016 年 12 月 10 日 前 到 人 力 资源 部 报名 
EF 请 有 意 者 与 2016 年 12 月 10 日 前 = E | | 4 
二 一 | dj 和 a 


第 1 页 , 共 1 页 20/241 个 字 [路 ”中 文 (中 国 ) 国 _ Wh | 算 1 开 , 共 1 页 2531 字 态 中 文中 图 名 六 区 喝 “一 一 一 人 一 一 + 140% 
图 1-44 选择 “定义 新 编号 格式 ”选项 1-45 查看 效果 
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添加 多 级 列表 
技巧 介绍 : 在 编写 员工 手册 等 文档 时 , 通常 含有 很 多 条 规 
则 , 此 时 我 们 就 需要 为 文档 添加 多 级 列表 了 。 那么 , 应 该 怎样 
添加 呢 ? 下 面 为 大 家 介绍 如 何 添加 多 级 列表 。 


@ 在 worad 打 开 “ 素 林 \ 第 01 章 \ 实 例 015\ 员 工 手册 ”文档 ， 选 中 需要 设置 的 文本 ， 在 “段落 ” 先 
项 组 中 单 击 “多 级 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 的 多 级 列表 ”选项 ， 如 图 1-46 所 示 。 


网 阐 出 “定义 新 多 级 
列表 ”对 话 框 ， 人 
号 样式 ” 设 方 “一 ,二 ， 
三 ( 简 )…”, 将 “ 编 


Lm | ~ 7 NT 去 i 人 人 人 
号 格式 ” 设 为 
局 区 第 ee 1、 本 手册 根据 《中 华人 民 
如 5 [1 一 3 二 全 - 
条 ”， 单 击 “ 确 害 ”二 不 池 加 根据 《中 华人 民 共和 国 均 二 一 | 这 = 一 3 二 入 [sse- | 
总 - 。 限 公司 的 各 项 规章 制度 而 制定 。。 | “1s 丰 一 包 会 的 级 别 编号 来自 (D}: 
按钮 保 存 ， 效 果 如 - 2、 本 手册 制定 的 目的 是 为 了 规范 ros ， 积 和 年 
:| 常 的 工作 次 序 ,提高 工作 绩效 ， 促进] 、、 
1 7 所 示 < ;3、 本 手 作 适用 于 本 公司 全 体 员工, | 马 选择 。 规划 x 的: 10 屋 K 一 癌 
- 4、 员工 应 遵守 本 公司 的 各 项 规章 职工 人 


i 、 有 
文本 缩 进位 置 四 10.75 悍 米 
| 共同 自 : 
| ee tse 更 多 (M) > PE | 取消 
| 第 1 页 , 共 2 页 2/2063 个 字 级 中 文中 国 简 “4 158% 这 LW | 


图 1-46 选择 “定义 新 的 多 级 列表 ”选项 1-47 设置 新 的 编号 样式 


断 的 加 强 自身 学 习 ， 钻 研 业 务 ， 提 记 下 


EF HN 


多 ”第 1 章 Word 文案 快速 上 手 


@ 继续 选中 文本 内 容 ， 在 “多 级 列表 ”下 拉 。 人 @ 再 次 单 击 “ 多 级 列表 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 
列表 中 选择 “当前 文档 中 的 列表 ”中 的 选项 ， ”中 选择 “更 改 列表 级 别 ” 选 项 ， 在 其 级 联 列 
如 图 1-48 所 示 。 表 中 选择 “2 级 ” ( 即 A、 一 一 ) ， 效 果 如 图 


1-49 所 示 。 


> | wén 部 | 攻 -ES 人 EE < 
至 -| 了 = 二 EE ED | 名 因 = AaBt ML2 
a abe x xX” | 如 至 三 全 部 ~ 8 BIU-axx|A- 迷 -人 A- a a 1 有司 | 纹 上 
| A A 而 图 包 - 焉 -| 当前 刘表 要 巾 板 字体 第 一 条 
5 | | 第 一 条 一 5 人 
字体 六 二 | 人 i EA ET 
4 6 8 1101 2 14 le 181 120| 8 38 1 
| ”十 选 择 
第 一 条 总 则 。 列 


1491121110191817161514 1 Nr 


第 一 章 看 

村 是 而 题 :一 一 一 

1. 天 是 | | 不 是 3 一 一 4 
= 
和 3 EE 
岂 -| 1、 应 聘 手续 。 让 和 | 一 TY 
= 第 二 条 “人 力 资源 管理 制度 . 当前 文档 中 的 列表 = 所 有 应 聘 者 均 应 填写 深圳 市 超越 激光 科技 有 限 。“" | | - 
旧 四 证 书 复印 件 、 身 份 证 复印 件 等 有 关 证 明 资 料 ， 关 二 加 “一 
> ”]、 应 聘 手 续 , 1 一 一 = 2、 个 人 资料 。 Tr Lb 
二 “所 有 应 聘 者 均 应 填写 《深圳 市 超越 激光 科技 有 || “一 万 ， 学 大 ad i 定义 新 的 列表 样式 人 -。 
二 证书 复印 件 、 身 份 证 复印 件 等 有 关 证 明 资 料 ，: 二 8 以 能 温 ， 其 主 证 和 on 
8 2。、 个 人 资料 。 EW 选择 由 染 性 或 严重 性 疾病 、 原 工作 单位 名 称 以 及 离 了 原因、 家 许 成 员 以 及 电话 、 地 址 。 一 
| ee 上 - 根据 员工 的 资料 情况 ， 人 事 部 将 适当 的 对 员工 的 资信 进行 调查 , 主要 包括 : 上 网 查询 = > = 
A Cy 定义 新 的 列表 样式 山 … [| 由 喇 碍 由 许杰 淘 古 古林 前 术 桂 况 由 主 杰 淘 守 应 由 主 和 抽 相 桂 况 上 网 杰 沟 比 业 江 的 直 
0 E 下 ham = 第 1 页 , 共 3 页 258/2069 个 字 ”及 ” 中 文中 国 ”各 十 


图 1-48 继续 设置 列表 选项 图 1-49 选择 “更 改 列表 级 别 ” 选 项 


如 果 需 要 调整 编号 值 ， 
a 制度 将 作为 新 入 职员 工 必 须 熟 
执行 “设置 编号 值 ” 命 | 
人 
“确定 ”按钮 保存 ， 查 看 设 
置 效 果 ， 如 图 1-50 所 示 。 


证 书 复印 件 、 身 份 证 复印 件 等 朋 
2、 个 人 资料 。 
个 人 资料 需 填写 完整 , 且 无 误 ， 本 人 需 对 资料 的 真实 性 负责 , 一 旦 发 现 资料 虚假 且 情节 严重 
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图 1-50 执行 “设置 编号 值 ”命令 


241211201191181171161151141131121111101918 1716151413121 
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添加 项 目 符 写 
技巧 介绍 : 在 编辑 文档 时 , 我 们 可 以 在 其 中 添加 项 目 符号 ， 
从 而 使 文档 更 美观 、 更 具有 条 理性 。 那么 , 应 该 怎么 添加 项 目 
符号 呢 ? 下 面 为 大 家 介绍 如 何 添加 项 目 符号 。 


人 人士 ”的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 IANA 


在 Word 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 016\ 员 


工 手册 ”文档 ， 选 中 需要 添加 项 目 符 号 的 文 ye 
(1 几 了 总 S tt 人 Wd 人 Se ll@ 力 Vv 
本 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 项 目 符号 ”下 ee CK lA 


拉 按 钮 ， 在 “项 目 符号 库 ” 中 选择 满意 的 项 目 
符号 ， 效 果 如 图 1-51 所 示 。 


随时 作出 严格 的 
b、 人 事 部 对 员工 的 


册 凡 浊 


a. 各 级 主管 /经 理 对 所 属 员工 之 操守 、 学 识 、 绍 
随时 作出 严格 的 考核 与 记录 ， 对 有 特殊 功 过 
部 对 员工 的 考勤 ， 奖 征 将 随时 记录 ， 作 


部 门 主管 本 到 a. 工作 成 果 、 效 率 与 品质 ，。 
处 审批 。 部 门人 员 -主管 签字 -行囊 b. 工作 中 的 态度 与 行为 + 
H、 工资 及 奖金 的 发 放 。 
1. 每 月 15 日 发 放 工资 点 
2. 每 月 月 底 由 行政 部 统计 出 勤 总 工时 , 由 个 人 签名 确认 后 , 财务 方才 核算 工资 和 
六 余 并 再 次 由 个 人 ， 


12712612512412312212112011491481471146145114113112111110 rr 
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1-51 单 击 “ 项 目 符号 ”下 拉 按 钮 


除了 可 以 选择 内 置 的 项 目 符号 外 ， 还 可 自 定义 新 的 项 目 符号 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

24. 选中 需要 添加 项 目 符 号 的 文本 ,在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “项 目 符 号 ”下 拉 按 
钮 ， 选 择 “ 定 义 新 项 目 符号 ”选项 ， 弹 出 “定义 新 项 目 符 号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 符 号 ” 
按钮 ， 如 图 1-52 所 示 。 

b. 弹 出 “符号 ”对 话 框 ， 选 择 满意 的 符号 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 1-53 所 示 。 


| 和 
字体 (日 : 多 


此 |B 


| AA 网 @ 


ele : Se 四 5 日 
加 之 一 一 一 一 一 各 本 加 加 加 回回 日 避 加 中 加 避 Wm 

~ = HSd mex lor On Oo 

ih E J .二 一 Oolol:i¢e*|* mls "| ”Io . 


. 工作 成 果 、 效 率 与 品质 ， ee 3 = 
. 工作 中 的 态度 与 行为 。 人 HR 


a | | 一 4 外 |=leloodGoleleleloleo :xlolol 
处 审批 。 部 门人 员 - 主 管 签字 -行政 部 查核- 总 经 理 审批 -人 到 ee 
HL、 工资 及 奖金 的 发 放 。 nic : sg 
1 每 月 15 日 发 放 工 资 及 奖金 。。 a 字符 代码 ( 〇 : 来 和 (MJ: | 符号 (+ 进 制 |] 
2。 每 月 月 底 由 行政 部 统计 出 勤 总 工时 , 由 个 人 签名 确认 后 ,财务 方才 核算 工资 和 
锭 合并 再 次 中 个 人 


| 笋 2 页 , 共 3 页 ”87/2030 个 字 ” 叹 ”中 文中 辐 ”四 图 | 民 -一 一 一 一 + 116% 
图 1-52 选择 “定义 新 项 目 符 号 ”选项 
c. 设 置 完 后 可 查看 效果 ， | 1 一 54 所 未 8 
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请 之 合格 只 视 其 工作 表现 给 予 调 薪 ，， 
工作 满 -年 以 上 之 员工 ， 视 其 工作 表现 给 予 调 薪 、 升 职 ， 。 
有 显著 业绩 而 特别 给 予 调 薪 、 升 职 ，， 
晋 职 人 员 考 量 之 基本 标准 : 。 
a. 各 级 主管 /经 理 对 所 属 员工 之 操守 、 学 识 、 经 验 、 能 力 、 工 作 效 率 、 勤 惰 ， 
随时 作出 严格 的 考核 与 记录 ， 对 有 特殊 功 过 者 ， 应 及 时 报 备 奖 和 + 
b. 人 事 部 对 员工 的 考勤 ， 奖 征 将 随时 记录 ， 作 为 年 度 加 薪 参 考 。。 
员工 考量 之 标准 。 
a. 工作 成 果 、 效 率 与 品质 ; 
b. 工作 中 的 态度 与 行为 。 
© 晋 职 流程 : + 
部 门 主管 先 填写 员工 亚 职 单 至 行政 部 门 , 行政 部 经 查核 无 误 问题 的 情况 下 统一 呈送 至 
处 审批 。 部 门人 员 - 主 管 签字 -行政 部 查核 -总 经 理 审批 -人 事 部 -公布 及 存档 . , 
H、 工资 及 奖金 的 发 放 。 
1. 每 月 15 日 发 放 工资 及 奖金 。。 
2， 每 月 月 底 由 行政 部 统计 出 勤 总 工时 , 由 个 人 签名 确认 后 , 财务 方才 核算 工资 和 
阁 祭 并 再 次 由 个 人 


图 1-54 设置 完 后 可 查看 效果 
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技巧 介绍 : 在 编辑 文档 时 , 我 们 可 能 会 遭遇 突然 死机 或 者 
Word 软 件 停 止 工作 的 情况 , 因此 会 导致 目 己 六 对 昔 昔 编辑 的 
文档 师 于 一 旦 。 那么 , 有 什么 办 法 可 以 尽量 避免 这 种 情况 呢 ? 


在 Word 中 单 击 “文件 ”菜单 ， 
选择 “选项 ” 洗 项 ; 弹出 “Word 
选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 
“保存 ”选项 ， 在 “保存 文档 ” 
选项 组 中 将 “保存 自动 恢复 信息 
时 间 间 隔 ” 设 为 “3 分 钟 ”， 单 击 
“确定 ”按钮 保存 ， 如 图 1-55 
所 示 。 


4 输入 


ata\Roaming\Microsoft\Word\ 


1-55 设置 “保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 


除了 可 以 设置 自动 保存 时 间 外 ， 还 要 有 随时 保存 文档 的 习惯 。 
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关闭 拼写 语法 错误 标记 

技巧 介绍 : ”我们 在 编辑 Word 文 档 时 经 常 看 到 在 文档 中 有 红 
色 或 者 绿色 的 波 痕 线 , 这 些 波 痕 线 可 以 实时 检查 文档 内 容 的 
正确 性 , 但 是 这 些 流 滔 线 有 时 候 也 会 影响 我 们 的 工作 。 


在 Word 中 单 击 “文件 ”菜单 ， 选 
择 “ 选 项 ”， 弹 出 “Word 选项 ” 下 
框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “校对 ”选项 
在 “在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 ” 选 
项 组 中 取消 勾 选 “键入 时 检查 拼写 ” 复 
选 框 ， 如 图 1-56 所 示 。 


了 k word 更 正文 和 设置 其 人 式 的 方式 


更 改 键入 时 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 : 


自动 更 正 选项 (A).… 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 


国 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 
MM 忽略 包 


生 取 消 勾 选 


1-56 取消 勾 选 “键入 时 检查 拼写 ” 复 选 杠 


有 
闭 拼 写 语法 错误 标记 外 ， 还 可 以 在 
“审阅 ”选项 卡 中 关闭 拼写 语法 错 | mas a 
误 标记 。 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 在 本 
“校对 ”选项 组 中 选择 “拼写 和 语 

法 ”选项 ， 弹 出 “语法 ” 窗 格 ， 
单 击 “ 和 忽略 规则 ”按钮 ， 即 可 关 
闭 拼 写 语 法 错误 标记 ， 如 图 1 一 57 
所 示 。 


| 
员工 享受 每 年 一 次 生 | 二 
. 公司 视 业 绩 和 公司 的 ”” 才 x 漠 吴 ,可 能 旦 错字 、 去 字 、 泌 或 广 守 用法、 不 第 见 用 


疗 (大 病 医疗 ， 不 含 门 站 


员工 档案 包括 : 简历 、 
关 协 议 。 主 要 存档 方 ;_ 


4 
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1-57 单 击 “ 忽 略 规则 ”按钮 


各 13913813713613513413313213I130129 128 127 r 
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考勤 制度 文案 样式 
技巧 介绍 : 每 个 公司 都 有 着 自己 的 考勤 制度 表 , 考勤 内 容 丰 
高 多 彩 , 样式 也 干 变 万 化 ,那么 应 该 怎么 制作 考勤 样式 呢 ? 

下 面 为 大 家 介绍 考勤 制度 表 的 制作 万 法 。 


全 在 word 中 打开 “ 素 林 第 01 章 \ 实 例 019\ 员 工 考勤 制度 ”文档 ， 选 中 文档 标题 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 
项 卡 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “标题 1” 选 项 ， 如 图 1-58 所 示 。 


网 选中 文本 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “标题 2” 选 项 ， 如 图 1-59 所 示 。 


登 国 


四 |BIU-abx,x | 
ne A-: 光 -AA-|IAA 加 @ 
! 竟 贴 板 避 字体 段 革 
:Jt | 121 141 18L 181 110| 1121 114| 11| 181 1201 标题 3 标题 
| AaBbCcD, AaBbCcD. 
AaBbCeD, AABBCcD. AABB{c! o 强调 明显 强调 
明显 引用 。 不 明显 参考 ” 明显 直 考 。 书籍 标题 - 
- AaBbCcD: AABBCCD. 
AaBbCcD 
i 。 列 出 请 落 网 明显 引用 。 不 明显 参考 ”明显 参考 书籍 村 是 
员工 考 思 sass “选择 明确 工作 纪律 ， 提 高 4 3bcen 
如” 清 险 格 式 加 - * 列 出 段落 
人 加 4 MS) 
区 名 清除 格式 (QO 
,一 、 总 则 。 四 入 应 用 式 (A).. 
为 实现 公司 规范 化 管理 ， 明 确 工作 纪律 ， 提 高 全 员 劳 动 生产 率 ， 特 制定 本 制度 。。 : 公司 全 体 具 工 。。 
Rs 适用 范围 . 。 
= 宕 
本 制度 适用 于 公司 全 体 员 工 。， 中 _ 二 2 查看 
四 正常 工作 时 间 : 。 
.三 、 工 作 制度 三 9:00-18:00。 
=- 2 ”公司 根据 工作 、 安 全 、 文 明 建设 、 文 化 建设 以 及 上 级 部 门 要 求 的 工作 内 容 的 
第 1 页 , 共 3 页 1907 个 家 ”中文 中国 多 WE -e+ 156% 第 1 页 , 共 3 页 16/1907 个 字 ” 琢 中 文中 国 和 名 明 | ® -一 + 156% 
1-58 选择 “标题 1” 选 项 1-59 选择 “标题 2” 选 项 


多 可 以 在 “编号 ”和 “多 级 列表 ”下 拉 列 表 中 为 考勤 内 容 设 置 编 号 等 ， 如 图 1-60 所 示 。 


第 1 章 Word 文案 快速 上 手 


选中 文本 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “明显 强调 ”选项 ， 选 中 文本 ， 将 对 齐 方 式 设 为 “ 右 对 
齐 ” 人 -OT 


员工 考勤 制度 .docx (用 户 上 次 保存 的 ) - Wor 


引用 ”邮件 ”证 同 视图 。 人 告诉 我 你 起 要 做 什 


AaBl AaBbc 
1 标题 2 


5 AaBb( AaBb(C AaBb( 34asiccp， ~ 


- 1 121 141 181 181 111 1121 1141 1181 ji20 121 1241 标题 3 标题 副标题 ”不 明显 强调 
- 办 审批 手续 方 为 有 效 假 项 ， 未 按 上 述 程序 办 理 请 假 的 5CcD，AaBbCeD 4aBbCeD, 
= 要 点 引用 
加 公司 根据 - 作 、 安全 、 文 明 建 设 、 文 化 建设 以 及 上 级 部 门 要 求 的 工作 内 容 的 -I 加 班 ZaB5CeD, AABaCcD. aBsCcr daBbceD, 
E 出 的 时 间 夭 排 ， 与 当月 绩效 、 年 度 奖 盛 挂钩 。 省 Ed | 39。 
加 2 AaBbCeD 
a 一 次 、 下 班 一 次 ， 下 午 上 班 一 次 、 = 鼓励 员工 在 规定 工作 时 间 内 完成 本 职工 作 , 确 因 工作 ; 2 人选 
8 汶 扩 人 司 分 管 领导 同意 后 报 总 经 理 审批 。 ee WO 

上 班期 间 征 行 不 定时 查 岗 ， 根 据 《 上 班 中 途 查 岗 签到 表 》 记 录 查 岗 情况 。- 了 ， 加 班 工资 计算 基数 按 岗 位 工资 计算 。 全 ea- 


~ 考勤 统计 . 


基 勒 进行 统计 ， 统 计 表 于 次 月 6 日 前 交 财务 部 计 发 工资 。。 


行政 部 。 


中 出 2 查看 
引 员工 因 公 外 出 不 能 按时 考勤 的 ， 外 出 前 必须 在 《 公 出 记录 表 》 上 注 明 公 出 椒 
六 公 出 人 员 、 事由 ， 返 回 后 填写 返回 时 间 。 如 遇 特 殊 情 况 公 出 未 按时 填写 《 公 出 这 
| 笔 1 页 , 共 3 页 ee 了 ”庄村 位 司 ”外 力 i = 一 人 二 156% | 复 3 页 , 共 3 页 1907 人 ”中 中 文中 国 乔 明 B® -一 一 一 一 + 156% 
乞 IEA CE ~ = 
1-60 为 考勤 内 容 设 置 编号 1-61 设置 文本 格式 


LA -E53 -IRA A | 多 宅 因 |: 
uw | "A 有- 宅 -A- 和 | | | zx -Em 1 $2 


如 果 对 内 置 的 样式 不 满意 ， 可 以 自 的 EE AR Ac AR en 上 


RT ss va waca noo 
胡 且 引用 。 不 卢 仿 帮 多 。 胡 名 丰 多 。 忆 商 5 避 


笃 “ 创 建 样式 ”选项 ， 在 “根据 格式 化 = | ee 
创建 样式 ”对 话 框 中 可 以 设置 满意 的 样 
式 ， 如 图 1-62 所 示 。 a es 


区 出， 返回 后 江 己 运 回 时 间 . 和 到 机 全 出来 时 基本 《人 出 这 未》 的 . 
公 业 人 员 妥 和 要 人 事后 出 记录 。 人 事 部 每 后 负责 统计 汇总 《部 门人 员 公 出 统 


报表 》。 在 公 司 径 理 囊 批 后 ， 有 Gs 报 人 事 达 


上 级 部 门 要 求 的 工作 内 容 的 需要 ， 


下 班 一 次 ， 下 午 上 班 一 次 、 下 班 - 
Eee 医 呈 本 儿 答 到 表 》 记 录 查 岗 情况 。， 


攻 1 页 ,其 3 页 1907 人 本 区 ”中国 | 名 


1-62 选择 “创建 样式 ”选项 
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设置 标题 级 与 落款 
技巧 介绍 : 行政 人 员 在 编辑 文档 , 特别 是 编辑 规章 制度 等 方 
面 需要 设置 多 种 标题 和 格式 的 文档 , 可 是 如 果 朋 接 在 文档 中 
设置 格式 的 话 将 会 浪费 时 间 , 那么 应 该 怎样 做 呢 ? 


OO 创建 一 个 新 的 Word 文 档 ， 选 中 “标题 1 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “修改 ”命令 ， 弹 出 “修改 格 
式 ” 对 话 框 ， 在 此 对 话 框 中 可 以 修改 标题 1 格式 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 。 在 展开 的 列表 中 选择 “上 段 
深 ” 选 项 ， 如 图 1-63 所 示 。 


网 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 可 以 将 段落 设置 为 “ 首 行 缩 进 2 字符 ”“1.5 倍 行距 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 保存 ， 如 图 1-64 所 示 。 


一- 号 届 
语言 四。 和 BE 回 


司 页 段 中 不 分 页 1 级 , 样式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 10 


图 1-63 执行 “修改 ”命令 
© 单 击 样式 下 拉 按 钮 ， 


， 弹 出 “根据 格式 化 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 


将 名 称 设置 为 “落款 ”， 
如 图 1-65 所 示 。 


EEC 是 B® -一 二 + 100% 


选择 “创建 样式 ” 先 


~ aaBbcep| AaBbceDt AaBl AaBb( 
i -多 | 2 | 下 |」 ,有 本 1 4 
La 3 条 Ba 5 AaBbC AaBb( 4aBsCeD, daBsCeD. 过 
L Meso 2 4 6 8 1 12 4 1 1 2 2 2 2 标题 副标题 ”不 明显 强调 强调 
4aBb5CcD，AaBbCcD 4aBbCcD，3255CcD 
明显 强调 。。 要 点 引用 明显 引用 


图 1-65 选择 “创建 样式 ”选项 


在 “修改 样式 ”对 话 框 中 ，“ 添 加 到 
样式 库 (S) ”是 指 用 户 可 以 把 当前 已 经 
完成 设置 的 格式 、 文 字 或 者 段落 保存 到 
样式 库 中 ， 以 便 下 次 继续 使 用 ; “自动 
更 新 (UU)” 是 指 每 当 手 动 设置 应 用 了 此 样 
式 的 段落 格式 ， 都 将 自动 重新 定义 此 样 
式 。Word 会 更 新 活动 文档 中 用 此 样式 设 
置 格式 的 所 有 段落 中 ， 如 图 1-67 所 示 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


EZ) 


1-64 设置 段落 格式 
在 “根据 格式 化 创建 新 样式 ”对 话 框 中 ， 
将 字体 设 为 加 粗 、 对 齐 方式 设 为 右 对 齐 ， 单 击 
“确定 ”按钮 保存 ， 如 图 1-66 所 示 。 


根据 相 医 司 | 

尾 性 

名称 (N): 落款 

样式 基准 [B]; -4 选择 口 

后 让 车 样式 (6); | 。 演 训 口 
Ease|lEl 1 =» Es 


三 二 二 | ?三 vy 三 在 二 
= =| 国 | 二 | 回 = = 玉 于 | 是 宣 


示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示 
例文 字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 
文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文 

学 示例 文字 


字体: 加 棚 , 右 , 样式 : 在 样式 库 中 显示 
基于: 正文 


1-66 设置 文本 格式 


标题 1 
链接 各 车 和 字符 


+ 正文 
:| H 正 文 


格式 
加 El 国 rr vl saw 加 
三 三 三 国 | = 


三 | 位 | 让 闫 
三 | 往 粒 | 到 和 于 


示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 


示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 


字体 : 二 
行距 : 


号 , 加 粗 , 字 距 调整 二 号 
多 信行 241 部 行 , 段落 间距 


段 前 : 1 

和 165 入 与 下 段 同 页 , 段 中 不 分 页 , 1 级 , 样式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 10 
避 添加 到 样式 库 (S) | 自动 更 新 (U) 

回 仅 限 此 文档 (D) 名 基于 该 模板 的 新 文档 


ET [ms | 
1-67 查看 选项 
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蚁 群 效应 
简介 : 减 掉 工作 流程 中 的 多 余 工 作 , 严格 地 组 织 分 工 和 和 组织 框 
以, 自我 组 织 能 力 特 别 强 , 高 效 完成 工作 。 


职场 
小 知识 


蚁 群 效 应 又 称 Ant effect, 是 入 们 从 蚂蚁 群体 的 组 织 和 分 工 中 忌 结 出 来 的 灵活 的 
组 织 建 设 和 运转 万 式 。 蚂蚁 有 严格 的 组 织 分 工 , 但 它们 的 分 工 能 够 迅速 根据 环境 进行 调 
整 . 蚁 群 效应 之 所 以 成 为 高效 的 代名词 , 正 是 在 于 通过 组 织 结构 和 岗位 设置 友 挥 了 
团队 成 员 的 组 织 能 力 。 

蚂蚁 的 世界 一 直 为 人 类 学 者 与 社会 学 者 所 关注, 它们 的 组 织 体系 和 快速 灵活 的 运 
转 能 力 始 终 是 人 类 学 习 的 楷模 。 曲 蚁 有 严格 的 组 织 分 工 和 由 此 形成 的 组 织 框架 , 但 它们 
的 组 织 框架 在 具体 的 工作 情景 中 有 相当 大 的 弹性 , 比如 它们 在 工作 场合 的 目 组 织 能 力 特 
别 强 , 不 需要 任何 领导 人 的 监督 束 可 以 形成 一 个 很 好 的 团队 而 有 条 不 欠 地 完成 工作 任 


务 。 


蚂蚁 做 事 很 讲 流程 , 但 它们 对 流程 的 认识 是 直接 捐 同 于 工作 效率 的 。 比如, 蚂蚁 皮 
现 食 物 后 , 如 果 有 两 只 蚂蚁 , 它们 会 分 别 走 两 条 路 线 回 到 巢 六 , 边 走 边 释 放出 一 种 它们 目 
己 才 能 识别 的 化 学 外 激素 做 记号 , 先 回 到 巢 信 者 会 释放 更 重 的 气味 , 这 样 同伴 束 会 走 最 
近 的 路 线 去 搬运 食物 。 从 工效 学 的 角度 看 , 人 类 的 工作 过 程 (流程 和 有 具体 动作 ) 都 可 能 
存在 多 余 环节 , 提高 工作 效率 的 一 个 重要 途径 瓯 是 如 何 去 友 现 和 减 近 那 些 多 余 环 节 。 但 
工效 学 的 概念 则 是 减少 了 不 必要 的 动作 , 节约 了 成 本 并 提高 了 效能 。 

蚂蚁 做 事 有 分 工 , 但 它们 的 分 工 是 有 弹性 的 。 一 只 蚂蚁 搬 食 物 往 回 走时 , 碰 到 下 一 
只 紧 蚁 , 会 把 食物 交 给 它 , 目 己 再 回头 ; 全 到 上 游 的 蚂蚁 时 , 将 食物 接 过 来 , 再 交 给 下 一 
只 蚂蚁 。 蚂蚁 要 在 哪个 位 置换 手 并 不 一 十, 唯一 固定 的 是 起 始点 和 目的 地 。 

蚁 群 效应 的 优势 集中 表现 如 下 。 

弹性 一 一 能 够 迅速 根据 环境 变化 进行 幸 整 ; 

强 韦 一 一 一 个 个 体 的 弱 努 , 并 不 影响 整体 的 高 效 运 作 ; 

组 织 一 一 无 须 太 多 的 目 上 而 下 的 控制 或 管理 , 瓯 能 目 我 完成 工作 。 

综 上 所 述 , 蚁 群 效应 无 疑 是 现代 企业 在 组 织 友 展 中 所 梦 肝 以 求 的 工作 万 式 。 


山 二 游 


| 


册 凡 间 


第 
3 
章 
第 
4 
章 
第 
加 
章 
第 
6 
章 
第 
有 
章 
第 
8 
章 
第 
9 
章 


作为 一 名 行政 人 员 ， 编 辑 文档 、 文 案 等 材料 是 再 平常 不 过 的 事情 了 ， 不 过 大 多 数 的 编 
辑 过 程 是 很 枯燥 的 ， 那 么 ， 怎 么 才能 高 效 迅 速 地 完成 任务 呢 ? 下 面 用 20 个 实例 为 大 家 介绍 
行政 文案 的 操作 基础 ， 比 如 如 何 制作 企业 联合 公文 的 页 届 、 如 何 自动 插入 日 期 、 如 何 为 员工 
手册 添加 页 届 、 如 何 插入 目录 、 如 何 使 用 SmartArt 图 形 等 。 


分 导 关 于 努力 主题 优秀 演讲 稿 (一 ) 。 


去 


场 杂 技 表 演 。 一 位 匡 俊 的 少年 表演 项 确 。 起 初 12 个 棋 就 想 少年 的 士兵 一 梓 玫 看 地 高 在 少年 
的 头 上 : 可 是 , 到 了 最 后 一 个 极 高 难度 的 时 候 ，!12 个 碗 想 故 意 似 的 , 路 起 了 舞蹈 从 他 头 上 控 


了 下 来 ， 重 重地 摔 到 了 地 上 。 。 
第 2 次 也 一 样 。 当 台 下 的 观众 起 哄 说 着 ,“ 持 下 一 个 表演 ! 下 去 ， 下 去 !" 项 蚁 少年 进行 了 
| Jledl De 


你 应 该 圭 重 他 人 的 权利 ,包括 版 权 。 单 击 此 外 了解 送 千 。 2 个 项 目 已 被 选中 。 


技巧 介绍 : 行政 人 员 小 芳 需 要 制作 一 份 企业 联合 公文 , 企业 
公文 一 般 都 有 固定 的 格式 , 但 刚 毕 业 的 她 并 不 知道 应 该 怎么 


OO 创建 新 的 Word 文 档 ， 我 们 首先 设置 公文 文件 打印 纸张 ， 我 们 公文 的 页 面 大 小 一 般 为 A4 格 式 ， 
选择 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
选择 “纸张 ”选项 卡 ， 将 “纸张 大 小 ” 设 为 “A4”， 如 图 2-1 所 示 。 

网 选择 “页 边 距 ”选项 卡 ， 将 “页 边 距 ”“ 上 ”“ 下 ”“ 左 ”“ 右 ”分 别 设置 为 “3.7 厘 米 ” “3.5 
厘米 ”“2.8 厘 米 ”“2.6 厘 米 ”， 选 择 “ 版 式 ” 选 项 卡 ， 将 “页 脚 ”设置 为 “0.7 厘 米 ”， 如 图 2-2 所 


取消 尾 注 (U) 
装订 线 (9): |0 三 米 十， 装订 线 位 置 (U): 左 | | 页 导 和 页 脚 
纸 5 方向 同 奇 仿 页 不 同 [O) 
回首 页 不 同 (p) 
A 
1 选择 
纵向  ” 权 向 (S) 
页 码 范 围 
多 页 (M): 普通 "| 
预览 
应 用 于 QW: 葡 简 文档 "| 
设 为 默认 什 (D) 确定 取消 确定 取消 为 黑 认 值 (D) 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 吸 中 文 15696 A 


2-1 设置 纸张 大 小 2-2 设置 “页 边 距 和“ 版式” 
箭 首先 输入 公文 份 数 序号 “00001”， 然 后 输入 秘密 等 级 和 保密 期 限 、 紧 急 程 度 ， 注 意 秘密 等 级 
和 保密 期 限 的 位 置 在 文 首部 分 的 右上 角 第 一 行 ， 两 字 之 间 空 一 格 。 秘 密 等 级 和 保密 期 限 之 间 用 友 
隔 开 ， 紧 急 程 度 的 位 置 在 文 首部 分 右上 角 第 二 行 ， 两 字 之 间 空 一 格 ， 如 图 2-3 所 示 。 
@ 了 选择 “插入 ”选项 上 不， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “2x2 表 格 ”样式 ， 


. | [页 ) 确 smartAr 
x ~ 、 遇 图 表 
图 片 联机 图 片 形状 


人 


日 样式 日 
24 2 23 20 2 4 2 3 40 Ron 


_| sm 别 LL 
记 | | 绝 密 太 3 年 
夫 屿 | | 图 插入 表格 |.… | 
4 四 加 ee | | 特急 
八 导 可 声 文本 转 措 成 表格 (VW) | 
=| 园 Excel 电子 表格 0 
1 输入 : :asmo ,| 2 查看 | 


2 2 输入 


2 : 京 遇 网 络 科技 有 限 公司 | 
2 鸿 宁 商 久 责 任 有 限 公司 | 


第 1 页 , 共 1 页 7/8 个 字 ”中 ” 英 滞 类 加 和 外 儿 乌 和 -一 一 H+ 100% 第 1 页 , 共 1 页 8 个 ”了 中 文中 国 各 角 8 到 屈 - 


2-3 输入 秘密 等 级 和 保密 期 限 、 紧 急 程度 2-4 输入 发 文 机 关 标 识 


册 凡 瀑 


赔 选 中 表格 ， 选 择 “表格 工具 一 设计 ”选项 
卡 ， 单 击 “边框 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “无 框 线 ” 


选项 ， 并 将 字体 设置 为 “宋体 ”“ 二 号 ”、 红 

色 居 中 显示 ， 如 图 2-5 所 示 。 
-| 庄内 部 横 框 线 (H) 
ooool 绝 密 太 3 《sseiEsw 
”29 查看 特 外 5 Te 
- 京 南 网 络 科 技 有 限 公司 。、 和 
;| 京 雨 网络 科技 有 限 公司 
] 联合 文件 


鸿 宇 商贸 责任 有 限 公司 


第 1 页 , 共 1 页 ”32 个 字 级 ”中文 中国 和 明 本 民 -一 一 二 + 100% 


2-5 选择 “无 框 线 ”选项 并 设置 字体 格式 


(全 接 下 来 输入 发 文字 号 ， 发 文字 号 是 由 发 文 机 。 最 后 我 们 来 输入 签发 人 人， 签发 人 平行 排列 于 
关 代 字 、 年 份 和 序号 组 成 。 在 发 文 机 关 标 识 下 ”发 文字 号 右 侧 ， 空 一 字 ， 字 体格 式 为 仿宋 、 三 
空 2 行 处 输入 发 文字 号 ， 字 体格 式 设 为 仿宋 、 三 。” 号 ， 如 图 2-7 所 示 。 

号 、 居 中 显示 ， 如 图 2-6 所 示 。 


-| | J | 
00001 绝 密友 3 年 00001 绝 密友 3 年 
本 特 急 特急 
京 二 网 络 科技 有 限 公司 京 雨 网络 科 技 有 限 公司 
鸿 字 商 贸 责任 有 限 公司 “入 鸿 字 商 贸 责任 有 限 公司 六 


京 雨 发 (2016) 9 号 | 签发 人 : 输入 


京 雨 发 (2016) 9 引 | 输入 
2-6 输入 发 文字 号 2-7 输入 签 友 人 


技巧 拓展 


a. 在 此 为 大 家 详细 介绍 实例 21 中 如 何 制作 联合 发 文 机 关 标 识 。 插 入 表格 后 选中 表 
格 ， 单 击 和 鼠标 右键 ， 执 行 “ 合 并 单元 格 ” 命 令 ， 并 输入 文本 ， 如 图 2-8 所 示 。 

b 选中 表格 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “表格 属性 ”命令 ， 弹 出 “表格 属性 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 选 项 ”按钮 ， 在 “表格 选项 ”对 话 框 中 将 单元 格 边 距 都 设 为 0 厘米 ， 如 图 2-9 所 示 。 


B®- 


| 眼 删除 表格 中 
时 手 均 分 布 各 行 (N) 
出手 均 分 布 各 列 


: 几 鸿 宇 商贸 责任 有 限 公司 。 加 
0 人 1 ” 银 PP 国 自 m WS 本 -一 一 | 一 一 + 116 


2 8 的 条 让 里 见 必 > 2-9 设置 单元 格 边 距 


c. 拖 动 鼠 标 即 可 调 豆单 元 格 大 小 ， 
并 设置 为 无 边框 ， 如 图 2-10 所 示 


OO 在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 022\ 关 


通知 ”文档 ， 选 择 “ 插 
选项 组 中 单 击 “ 形 


罗 6 年 春 世 放假 ; 
”选项 卡 ， 在 “插图 " 


攻 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “椭圆 ”图 
形 ， 如 图 2-11 所 示 。 


| 有 媒体 批注 二 证 
Ee 人 

:| 俯 二 多 将 对 值班 六 3 5 现 渎职 人 员 ， 除 扣除 节 
-严重 程度 ， 给 予 相应 外 \\NTLTL DT 作品 4 

- ， 要 求 各 部 门 在 休假 Geeaeoct 
2 类 事故 的 发 生 。。 Se DAOOOOO 
- 爱 冬 年 过 个 幸福 美满 ,@@CQG 广 忆 入 亿 吕 日 通过 你 们 向 你 们 的 家 人 
;六 你 们 全 家 幸福 安康 !@ 吕 98 信 9 CO 


同时 做 好 防火 、 防 盗 等 


安康 商贸 责任 公司 。 


箭头 总 汇 
中 中 介 风 介 仿 中 和 PP 信守 了 了 po16 年 1 月 15 中 


Es DARDDDDDY OD 


OI0D00UGooAU 
OUON@@BZX 9AVAD 
O 


星 与 旗帜 
六 全 训 作 富民 全 全 合生 全 
ns 


BE dd 
ca 上 DO 


制作 发 文 单位 印章 
技巧 介绍 :， 在 编辑 完 公 司 内 部 流通 的 公文 文件 时 , 经 常 为 了 
工作 方便 , 直接 使 用 电子 印章 加 盖 在 文件 中 。 那么 ， 
Vord 制 作 公司 印 章 呢 ? 


L121 141 161 181 110 112| 1141 1 118| 120|! 1221 1241 1261 1281 || 1321 1341 3661 | 


各 雨 网 络 科 技 有 限 公 司 。 


于 
鸿 宇 商贸 责任 有 限 公司 . 联合 文人 


° 
= 
o 
- 


1391121141401918171 
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图 2-10 调整 单元 格 大 小 


如 何 使 用 


网 按 住 【 Shift ] 键 拖 动 鼠标 绘制 合适 大 小 的 贺 
形 ， 在 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 中 将 “形状 
填充 ” 设 为 “白色 ” 多 状 轮廓 ” 设 为 “ 红 
色 ”， 如 图 2-12 所 示 。 


主要 访 色 
形状 样式 加 国 本 大 大 册 加 夯 - 文本 排列 人 


假 中 期 间 (1 月 27 日 至 29 | | | 站 于 :实际 值班 天 数 给 予 补助 。。 
的 人 员 必 须 树立 高 度 的 责 f 二， 四 大 事项 及 时 向 主管 
保卫 处 将 对 值班 情况 进行 和 em 发 现 渎职 人 员 ， 除 扣除 节 
下 重 程度 ， 给 予 相应 处 罚 。 加 be 
， 要 求 各 部 门 在 休假 前 进 生 二 2 
了 类 事故 的 发 上。 BS 了 
巡 冬 年 过 个 幸福 美满， 开心 , 快 系 的 估 康 新 年 并 通过 你 们 向 你 们 的 家 人 
对 你 们 全 家 幸福 安康 !。 


同时 做 好 防火 、 防 盗 等 


喇 


安康 商贸 责任 公司 。 
2016 年 1 月 15 申 ,， 


1 绘制 
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图 2-11 选择 “椭圆 ”图形 


多 在 新 插入 的 圆 形 中 插入 文本 框 ， 并 输入 公司 名 称 ， 选 择 “ 绘 图 工具 一 I 
术 字 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 文 字 效 果 ” 下 拉 按 钮 ， 


图 2-12 2 会 制 圆 形 并 设置 形状 格式 
le 号 
选择 “转换 ”选项 ， 在 其 级 联 列表 中 选择 “ 拱 


2 ， 并 调整 字体 和 文本 的 格式 ， 使 之 和 圆 形 相 匹 配 ， 如 图 2-13 所 示 。 


A 


个 接 下 来 绘制 五 角 星 ， 在 “形状 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 星 型 : 五 角 ” 选 项 ， 并 将 五 角 星 形状 填充 和 
形状 轮廓 都 设 为 红色 ， 如 图 2-14 所 示 。 


DD 安 - ps 可 HA- A -| 上 监 xzp- 固 c@- 。 和 下 -2 - 汗 - || 宁 
SE | 区 Re 风琴 广 了 本 者 属 公关 水 
ee "Qi .上 * 


3、 在 国家 法 定 29 中 值班 的 人 员 ， 技 实际 信 班 天 数 给 予 补助 
4、 春 节 期 间 值 这 “。* 个 下 责任 心 ， 做 好 值班 记录 ， 重 大 事项 及 时 向 主管 
他 导 及 总 部 领导 反 上 CSDoO 主 行 严格 检查 、 监 督 ， 发 现 污 职 人 员 ， 除 扣除 节 
日 补助 外 ， 根 据 情 刘 四 OANDTAOOCCO]1。 

5、 为 ” 玫 地 亲 名 多 a SESoolwf= 次 卫生 大 消 理 ， 同 时 做 好 防火 、 防 盗 等 
安全 防范 措施 ， 防 ICOOT 

祝 大 家 在 今年 is ,23 开心 快 乐 的 健康 新 年 ! 并 通过 你 们 向 你 们 的 家 人 
致 以 节目 的 问候 ， 福 和 这 说 字 DB 


3、 在 国家 法 定 节假日 期 间 (1 月 271 全 上 e@@。， 的 人 员 ， 按 实际 值班 天 数 给 予 补助 。 

4、 春 节 期 间 值班 的 人 员 必须 树立 高 凡 sx。 ，, 攻 好 值班 记录 ， 重 大 事项 及 时 向 主管 
领导 及 总 部 领导 反映 ， 保卫 处 将 对 值班 全 和 ws 帮 ， te 会 恒 寺中 上 人民 | 除 扣除 节 
日 补助 外 ， 根 据 情节 严重 程度 ， 给 予 相反 全 

5、 为 了 当 迎 新 春 ， 又 求 各 部 门 在 休 和 A 
安全 防范 措施 ， 防 止 各 类 事故 的 发 生 。 i 

视 大 家 在 今年 的 暖冬 年 过 个 幸福 次 
致 以 节 口 的 问候 ， 祝 愿 你们 全 家 幸福 安康 ! 


几 凡 避 


[DE 


《、 护 盗 等 


人 的 家 人 


人 
好 
2 
四 
中 


- 2 
外 司 责任 公司 -| 公式 形状 商贸 责任 公司 
名 abede abede ubede “cd 1 月 15 口 中 一 苏 守 马 夯 的 暖冬 年 过 个 幸福 美满 开心 快 条 " 
Ey 
9 abcde abcde SI DoO22989em9av 祝 愿 你 们 全 家 幸福 安康 ! 
OVON@DBZ9 
5 Qsge 


Me w 和 
2 选择 wocde abcue abcde abcde 


abcde abcde abcde abcde 


9 选择 ew EEE 


MOOROOEOPLLA 
cdD 
A WN) 


abcde abcde abcde abede 


BNR 


abcde abede hee 省 
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图 2-13 选择 “转换 ” 选 图 2-14 绘制 并 设置 五 角 星 形状 


@ 继 续 绘 制 文本 框 并 输入 文本 “行政 部 ”， 在 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 中 将 文本 框 形状 轮廓 设 
为 无 轮廓 ， 行 政 填充 设 为 无 填充 ， 并 将 文本 颜色 设 为 红色 ， 如 图 2-15 所 示 。 


(设置 完 后 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “选择 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 选 择 对 
象 ” 选项， ln I 


加 要 做 什 和 只 霉 
AaBbCeD| aaBbccD AaBl -12 
.正文 | -天 是 。 标题 1 上 
后 日 样式 5| 人 
| PR - ' 


芭 \， i121 4 8 0 12 1141 1181 1181 1201 121 1241 12B1 1281 1301 1321 131 
织 杆 信访 FP 织 杆 /XI 哆 ; 个 工 汪 条 入 有 H 坟 上 用 {于 和 和 往往 有 导 、 王 自 ， 仪 霸 估 形 ; 八 内 


日 补助 外 ， 根 据 情节 严重 程度 ， 给 予 相应 处 罚 。 
5、 为 了 吉凶 亲 在， 要求 和 部 门 在 休 信 直人 于 提 大 
安全 防范 措施 ， 防 止 各 类 事故 的 发 生 。 好 古 
鹏 大 家 在 今年 的 暖冬 年 过 个 幸福 美满 ， 开 心 快乐 的 健康 新 年 ! Bt sse 
致 以 节日 的 问候 ， 祝 愿 你 们 全 家 幸福 安康 “十 选 择 
安康 商贸 责任 公 
2016 年 1 月 15T 


| 
1ab 闫 记 、| 


日 补助 外 ， 根 据 情 节 严重 程度 ， 给 予 相应 处 罚 。 

5、 为 了 痪 迎新 春 ， 要 求 各 部 门 在 休假 前 进行 一 次 卫生 大 清理 ， 同时 做 好 | 
安全 防范 措施 ， 防 止 各 类 事故 的 发 生 。 

祝 大 家 在 今年 的 暖冬 年 过 个 幸福 美满 ， 开 心 快 乐 的 健康 新 年 ! 并 通过 你 们 | 
致 以 节日 的 问候 ， 视 愿 你 们 全 家 幸福 安康 ! 


21120119118117110115114  r 


安康 | 
2016 


领导 及 总 部 领导 反映 ; 保卫 处 将 对 值班 情况 进行 严格 检查 、 监 督 ， 发 现 渎职 人 
v 


1 输入 


| 


28 127126125124121221 
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图 2-15 继续 绘制 文本 框 并 输入 文本 图 2-16 选择 “选择 对 象 ”选项 
人 @ 拖 动 鼠 标 选择 所 有 新 绘制 的 图 形 ， 选 择 “ 给 Egg 
图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 QO a. | [a EE by mr. 加 
Ee ~ 99 创建 链接 ” 
单 击 “组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 组 合 ” 选 项 ， 一 :ee ry 
织 可 人 AX 织 可 人 XI 史 ; i = 一 t € = 
音 斤 动 图形 及 D 本 -日 补 助 外 ， 根 据 情节 严重 程度 ， 人 
名 国史 可 任意 拖 动 图 形 ， 如 图 “ 17 所 示 。 - 5、 为 了 喜 迎 新 春 ， 要 求 各 部 门 HeyRI 区 加 过 和 一生 二 
- ”安全 防范 措施 ， 防 止 各 类 事故 的 发 生 。 
祝 大 家 在 今年 的 暖冬 年 过 个 幸福 关注 ， 
第 - 。 致 以 节日 的 问候 ， 祝 愿 你 人 :起 吉 必 
10 | 
时 
1 选择 
a 四 B® -+ 156% 


图 2-17 选择 “组 合 ” 选 项 


a. 如 果 需 要 使 用 该 印章 9 可 
拖 动 该 组 合 图 形 至 合适 位 置 ， 单 


加 
=- - 肯 术 和 1 和 丛 亿 上 岂 、 亚 正信 已 估 人 八 只 ， 陈 JH 际 表 


亚 2 > 记 » - 应 处 罚 。 
机 鼠标 右键 ,执行 “ 置 于 奈 层 2 休假 前 进行 一 次 卫生 大 清理 ， 同 时 做 好 防火 、 防 次 已- 忆 -区 
SA 六 4 、 又 2 
人 人 . 在 其 级 联 列 表 下 选择 衬 加 < 满 ， 开心 快乐 的 健康 新 年 ! 并 通关 小 口 


样式 ”填充 边框 


于 文字 下 方 ” 选 项 ， 效 果 如 图 二 大 号 SS 

b. 电 子 公章 还 不 具备 法 律 效 
力 ， 所 以 一 般 使 用 于 在 公司 内 部 
流通 的 文件 。 


性 ”其 他 布局 选项 [D..。 
如“ 设 告 对 条 格式 (O).. 


第 1 页 , 共 1 页 “530 个 字 ”中 黄 夺 生 国 外 


2-18 执行 “ 置 于 底层 ” 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


快速 插入 网 络 图 片 
技巧 介绍 : 行政 办 公 人 员 小 朱 需 要 在 新 编辑 的 文档 中 快速 
插入 网 络 图 片 , 可 是 她 不 知道 应 该 如 何 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何在 文档 中 快速 插入 网 络 图 片 。 


全 在 word 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 023\ 优 秀 演讲 稿 ”文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 " 
选项 组 中 单 击 “ 联 机 图 片 ”按钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ”提示 框 ， 在 文本 框 中 输入 “努力 ”， 单 击 
“搜索 ”按钮 ， 如 图 2-19 所 示 。 

网 弹出 提示 框 ， 在 提示 框 中 选择 满意 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 在 文档 中 插入 网 络 图 片 ， 如 
2-20 所 示 。 


竹 下 [= 
了 PP 了 选择 分 享 关于 努力 主题 优秀 演 计 稿 (一 ) 。 
3 | sse nm bb» bing 人 生 ， 融 要 拼搏 ! 所 狂 的 胜利 ， 才 是 最 高 的 享受 幸福， 属于 生活 中 无 民 的 拼搏 者 。。 
| 记 Se 币 ahn 才 项 | 
本 和 
加 1 8 Ef 
史上 


E 1 单 击 括 入 图 片 
J 


| 器 必 应 图 像 搜索 
括 索 Web 


2 查看 


: 及 20 多年 前 “我 * 在 上 海 大 世界 天 天 剧场 看 了 一 
场 杂 技 表 演 。 一 位 美 仙 的 少年 表演 项 兢 。 起 初 12 个 本 就 想 少年 的 土 拓 一 祥和 基地 册 在 少年 
的 头 上 。 可 是 , 到 了 最 后 一 个 极 高 难度 的 时 候 ，12 个 克 想 故意 似 的 , 跑 起 了 舞 路 从 他 头 上 擅 
了 下 来 ， 重 重地 摔 到 了 地 上 - ， 
第 2 次 也 一 样 。 当 台 下 的 观众 起 哄 说 着 :“ 害 下 一 个 表演 ! 下 去 ， 下 去 !” 顶 砚 少 年 讲 行 了 

y 站 2] \a 


+ 可 证 。 显示 所 有 结果 
2 个 项 目 已 被 选中 。 | ”插入 [a 消 |] 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


= 居 里 夫人 四 
- 提炼 中 经 历 了 无 数 次 的 失败 ， 但 他 没有 被 困难 下 倒 和 灰心 。 整 整 坚持 了 4 年 终于 成 功 
- ”了 . 以 好 几 1 万 师 的 矿 洲 是 可 仿 出 110 声 的 独 化 合 物 一 一 所 化 狂 . 它 且 有 本 大 的 前 射 性 - 从 而 
刘 曾 刀具 1 页 623 人 字 月 中 文中 国 的 和 证 症 局 -+ 140% 


你 应 该 尊重 他 人 的 权利 ， 包括 版 权 。 单 击 此 处 了 解 详情 。 


2-19 单 击 “ 联 机 图 片 ”按钮 2-20 单 击 “ 插 入 ”按钮 


技巧 拓展 


在 搜索 结果 页 面 中 还 
可 以 根据 图 片 尺 填 ( 如 | 巴 png 2 力 
二 
型 (如 照片 、 播 画 、 素 
描 等 ) 、 图 片 颜色 (如 
红色 、 和 白色 等 ) 来 更 精 
确 地 查找 出 所 需 的 图 
片 ， 如 图 2-21 所 示 。 


你 应 该 尊重 他 人 的 权利 ， 包括 版 权 。 单 击 此 趟 了 解 详 情 。 


2-21 设置 图 片 类 型 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


添加 产品 展示 图 片 
技巧 介绍 : 作为 一 名 行政 部 员工 , 小 彩 需要 经 常 编辑 文档 并 
需要 为 文档 添加 图 片 。 那么, 应 该 怎样 添加 图 片 呢 ? 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 添加 图 片 。 


OO 创建 新 的 Word 文 档 ， 选择“ 插入 ”选项 ”网 选择 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “大 
卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， ”小 ”选项 组 中 可 以 设置 图 片 的 高 度 和 宽度 ， 如 
弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 需要 插入 的 图 。 图 2-23 所 示 。 

片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 2-22 所 示 。 


图 片 样式 6 1 设置 大 汪 
181 1101 112| 1141! 116 118| 120 上 1261 
OO OD 


了 | 仔 儿 大 芝 车 024 | 
加 ~ 团 @ 


国名 时 


产品 展示 图 2jpg | | 产品 展示 图 3jpg | | 产品 展示 图 4jpg 


2 选择 


文件 各 (N): “产品 展示 图 1jpg”" 产 品 展示 图 2jpg”~ 
Th - 


i 1USHAN 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”只 ” 英 桔 美国 攻 1 民 -+ 140% 


2=22 甲 击 图片， 按 二 2-23 设置 图 片 高 度 和 宽度 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 吸 中 文中 国 包 攻 证 新 民 -一 一 人 一 一 + 140% 


可 以 对 新 插入 的 图 片 进行 “删除 背景 ”等 操作 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
:选中 图 片 ， 在 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”选项 纽 中 单 去 “期 除 背景 
按钮 ， 跳 转 至 
“背景 消除 ” 选 


项 卡 ， 单 击 “ 保 
留 更 改 ” 按 钮 ， 
00 70 
b. 设 置 完 后 可 
查看 删除 结 
SR OV 


四 » 
算 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”[” 英 二 疯 册 Tm I - pe 第 1 页 , 共 1 页 0 个 >” 咀 ” 英 梧 疾 辐 ) 症 上 民 -+ 140% 


2-24 单 击 “删除 背景 ”按钮 2-25 查看 效果 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


为 放假 通知 上 自动 插入 日 期 
技巧 介绍 : 行政 部 小 王 在 得 知 公司 停电 的 消息 后 需要 编辑 一 
份 通知 来 告知 广大 员工 。 那么 有 什么 办 法 可 以 快速 插入 日 期 呢 ? 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 放假 通知 自动 插入 日 期 。 


人 在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 025\ 公 司 停电 放假 通知 ”文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 
“文本 ”选项 组 中 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 中 选择 合适 的 日 其 


格式 ， 如 图 2-26 所 示 。 
人 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 2-27 所 示 。 


日 +O DD- R 3 公司 停电 放假 通知 .docx - Word 登录 国 一 


- 认 办 公设 备 及 电子 设备 的 关闭 情况 ,防止 设 备 电源 线路 出 了 


- 司 停电 放假 通知 . 

- 障 设备 、 配 电 安全 的 正常 运行 ， 供 电 所 通知 将 在 2017 
- 检查 ， 届 时 将 会 停电 停 水， 公司 决定 于 2017 年 3 月 2 
-四 公设 备 及 电子 设备 的 关闭 情况 , 防止 设备 电源 线路 出 


站 
站 
也 


， 客户 如 有 需要 , 随时 进行 沟通 联系 。2017 年 3 月 3 日 


做 请 谅解 ! 。 
行政 部 。 
查看 2017 年 2 月 27 日 ， 


第 1 页 , 共 1 页 189 个 字 级 中 文中 国 各 儿 转 骨 民 -一 一 一 一 一 + 164% 


2-26 单 击 “ 日 期 和 时 间 ”按钮 2-27 查看 设置 效果 


[| 


S| 131121111019 


在 “日 期 和 时 间 ” 对 话 
框 中 有 12 种 可 用 格式 ， 用 户 
可 以 根据 需要 选择 合适 的 格 2/27 
A WS 
框 后 文档 中 的 日 期 和 时 间 将 


册 凡 滥 


会 随 着 实际 日 期 和 时 间 变 化 
而 变化 ， 如 图 2-28 所 示 。 


2-28 义 选 “自动 更 新 ” 复 选 杠 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


处 理 日 期 插入 后 的 格式 问题 
技巧 介绍 : 在 编辑 各 种 通知 时 通常 需要 编辑 中 英两 份 , 小 王 
在 编辑 完 英文 通知 并 执行 自动 插入 日 期 和 时 间 时 , 显示 的 是 中 
文 格式 下 的 时 间 。 如 何在 英文 格式 下 自动 插入 日 期 和 时 间 呢 ? 


在 Word 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 


026\Informed about the company's power 河 回 DENG on 
off” 文 档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ” i 
选项 组 中 单 击 “日 期 和 和 时间” 按钮 ， 弹 出 “日 i 


期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 将 “语言 ”设置 为 “ 英 
语 ( 美国 ) ”， 并 选择 满意 的 日 期 格式 ， 如 图 
2-29 所 示 。 


February 27, 2017 站 


3 Admin Dept.+ 
= 3 查看 27. 
February -27.:2017+ 


第 1 页 , 共 1 页 97 个 多 


2-29 将 语言 ”设置 为 “英语 (美国 ) 


键盘 上 按 下 【Alt+Shif+D ]】 


组 合 键 ， 可 以 以 域 的 形式 插入 %D | ee 
yyyy/M/d 


时 间 和 日 期 。 单 击 鼠 标 右键 执 MO | es | SS 


行 “编辑 域 ”命令 ， 以 后 可 以 这 
随时 更 新 域 。 如 图 2-30 所 示 。 I 2 


2/27/2017 5:02:59 PM 
5:02 PM 

5:02:59 PM 

17:02 


17:02:59 


2-30 执行 “编辑 域 ” 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


利用 标尺 设置 段落 格式 

技巧 介绍 : 我 们 一 般 在 “段落 ” 对 话 框 中 来 设置 段落 格式 ， 
那么 , 有 没有 其 他 的 办 法 来 设置 段落 格式 呢 ? 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 利用 标尺 设置 段落 格式 。 


在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 027\ 员 。 网 还 可 以 设置 全 文 的 所 有 缩 进 值 。 选 中 全 文 ， 
工 培训 内 容 ”文档 ， 在 “标尺 ”中 选择 “ 首 行 ” 选择 “标尺 ”下 方 的 “ 左 缩 进 ” 和 “ 右 缩 进 " 
缩 进 ” 标 记 ， 并 将 “ 首 行 缩 进 ”标记 拖 动 至 ” 并 拖 动 至 满意 位 置 ， 如 图 2-32 所 示 。 


“2” 的 位 置 即 设置 为 首 行 缩 进 2 字符 ， 如 图 
2-31 所 示 。 


半 || 床 朱 -|ES -| 响 因 |: 
本 |BIU-bx, x | 


V 登录 x 问 5 员工 培训 内 ocx - Wor 登录 x 
窜 阅 视 | Q 告诉 想 要 做 什 3 共计 文件 始 插入 设计 5 局 引用 g 件 | 视 医 Q 告诉 我 你 想 要 做 什 和 9 共有 
人 和 EF | . I 4 1 81 1101 1121 1141 1181 1181 1201 122! 1241 128| 1281 130! 132! 1341 1381 而 上 ] 
be 
住 > 
"AZ-A-m-|AA|Im®l a- mR s | | 
莫 贴 板 避 字体 [5 段落 mI 样 5 人 
呈 下 16 61 1181 1201 1221 1241 128| 1281 1301 1321 1341 1% 


1 181 1 112| 1141 1161 


1 选择 并 拖 动 2 选择 并 拖 动 
| 
选择 并 拖 动 9 员工 培训 内 容 。 
| 四 
员工 培训 内 容 . 
- 网 A 认 知 培训 、 职 业 培 训 、 技 能 培训 四 个 方面 的 
意志 培训 。 


意志 培训 的 形式 主要 是 军训 , 其 目的 是 为 了 培养 新 人 的 吃苦 耐劳 的 精神 、 朴 素 勤俭 和 
团队 协作 的 意识 。。 

军训 的 时 间 长 短 需要 根据 企业 的 实际 情况 给 与 确定 , 但 最 少 一 周 , 最 多 一 个 月 为 宜 : 
少 , 新 员工 还 没 进入 状态 就 结束 了 ， 时间 太 长 会 造成 员工 的 厌烦 心理 , 再 说 企业 的 月 
大 幅 增 加 。。 

军训 期 间 ， 建议 晚上 不 要 用 来 搞 军事 训练 ， 而 应 利用 这 个 时 间 开展 多 样 化 的 各 类 活 z 
富生 活 ， 淡 化 军训 的 枯燥 感 。 比 如 可 以 结合 企业 的 实际 情况 开展 演讲 竞赛 、 辩 论 赛 、 
欢 会 等 ， 这 样 既 能 加 强 新 员工 之 间 的 熟悉 交流 ， 也 能 为 企业 发 现 一 些 优秀 的 人 才 。 


4 1 
第 1 页 , 共 1 页 1007 个 字 级 中文 中国 入 症 | 民 -一 一 二 一 + 132% 第 1 页 , 共 1 页 ”979/1007 个 字 ”中 ”中 文中 国 。 乔 | “一 一 二 一 + 132% 


2-31 拖 动 “ 首 行 缩 进 ”标记 2-32 设置 全 文 缩 进 值 


< eo 


还 可 以 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 
“增加 缩 进 量 ” 按 钮 来 增加 段落 的 缩 
进 级 别 ， 如 图 2-33 所 示 。 


员工 培训 内 容 。 

新 绚 [ 的 培训 应 该 包括 意志 培训 、 认 知 培 训 、 职 业 培训 、 技 能 培训 四 个 方面 的 课程 。|。 
意志 培训 
意志 培训 的 形式 主要 是 军训 ,其 目的 是 为 了 培养 新 人 的 吃苦 耐劳 的 精神 、 朴 率 勤 俭 的 作 
风 和 团队 协作 的 意识 。。 
军训 的 时 间 长 短 需要 根据 企业 的 实际 情况 给 与 确定 ， 但 最 少 一 周 ， 最 多 一 个 月 为 宜 。 时 
间 太 少 ， 新 员工 还 没 进入 状态 就 结束 了 ， 时 间 太 长 会 造成 员工 的 厌烦 心理 ， 再 说 企业 的 
成 本 也 会 大 幅 增 加 。 
军训 期 间 ， 建 议 晚上 不 要 用 来 搞 军事 训练 ， 而 应 利用 这 个 时 间 开 展 多 样 化 的 各 类 活动 ， 
以 丰富 生活 , 淡化 军训 的 枯燥 感 比如 可 以 结合 企业 的 实际 情况 开展 演讲 竞赛 、 辩 论 赛 、 
小 型 联欢 会 等 , 这 样 既 能 加 强 新 员工 之 间 的 熟悉 交流 , 也 能 为 企业 发 现 一 些 优秀 的 人 才 .+ 
认 知 培训 。 


第 1 页 , 共 1 页 1007 个 字 吸 中 文中 国 和 外 意 B® -+ 132% 


2=50 9 习 加 绵 进 时 2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


在 辞职 申请 书 中 添加 特殊 效果 
技巧 介绍 : 行政 部 员工 张 三 不 想 再 做 现在 这 份 工作 , 因此 需 
要 编辑 辞职 申请 书 , 他 想 将 辞职 申请 书 中 的 离职 时 间 突出 显 
示 , 可 是 不 知道 该 怎么 操作 。 


OO 在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 028\ 辞 。 侈 弹出 “设置 文本 效果 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 文 
职 申请 书 ”文档 ， 选 中 需要 添加 特殊 效果 的 文 ” 本 填充 与 轮廓 ”按钮 ， 选 择 “ 文 本 填充 ” 选 
本 ， 单 击 “字体 ”选项 组 的 “对 话 框 启动 器 ” ” 项， 选择“ 渐变 填充 ”选项 并 设置 填充 颜色 ， 
按钮 ， 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 单 击 “ 文 字 ” 单 击 “ 文 字 效 果 ” 按 钮 ， 设 置 阴影 效果 和 三 维 
效果 ”按钮 ， 如 图 2-34 所 示 。 格式 ， 如 图 2-35 所 示 。 


设置 文本 效果 格式 设置 文本 效果 格式 
人 [4 一 1 选择 


尊敬 的 公司 领导 ，. 国 苞 一 一 
| Ei 
首先 感谢 公司 近 段 时 间 [和 人 Si- 
的 进步 。 如 今 由 于 个 人 原 上 | ws 
字体 上 颜色 (O: 下 划 线 线 型 (U): 下 划 绪 阁 色 0]: 
好 交接 工作 对 此 为 公司 带 放生 二 一 盖 二 


望 公司 批准 ， 谢 谢 !。 
祝 公司 业绩 蒸蒸日上 。。 
此 致 ， 

敬礼 !。 


第 1 页 , 共 1 页 10/184 个 字 弛 ”中 文 (中国 得 


2-34 单 击 “ 文 字 效 果 ” 按 钮 2-35 设置 文字 效果 


多 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 2-36 所 示 。 E 了 ee 


笠 职 申请 书 . 
尊敬 的 公司 领导 : 。 
首先 感 项 公司 近 惨 时 间 对 我 的 信任 和 关照， 给 予 了 我 一 个 发 展 的 平台 ， 
进步 。 如 今 由 于 个 人 原因 ， 无 法 为 公司 继续 服务 ， 现在 我 正式 向 公司 提出 
省 请 公司 做 好 相应 的 安排 ， 在 此 期 间 我 一 定 站 好 下 
采 的 不 便 ， 我 深 感 区 意 。。 


A 谢谢 1 
祝 公司 业绩 蒸蒸日上 。 


此 致 二 
敬礼 中 查看 


201t 


上 
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2-36 查看 设置 效果 


内 由 0918171615141312 1 1 


如 果 需 要 清除 格式 ， 
可 选中 需要 清除 格式 的 文 于 
本 ,在 “字体 ”选项 组 中 er 


莫 贴 板 与 


上 段落 sy 日 
单 击 “清除 格式 ” 按钮 ， 1 1 4 i 1 和 1 1121 1141 118| 118| 1201 121 124| 12| 1281 1201 | 


即 可 清除 所 有 格式 ， 如 图 - 辞职 申请 书 . 
2 一 37 所 示 。 尊敬 的 公司 领导 。 

人 
的 进步 。 如 今 由 于 个 人 原 


[J Wl 


司 做 好 相应 的 安排 ， 在 此 期 间 我 一 定 站 1 
好 交接 工作 对 此 为 公司 带 来 的 不 便 ， 我 深 感 歉意 。， 
望 公司 批准 ， 谢 谢 !。 
祝 公 司 业绩 蒸蒸日上 。， 
此 致 ， 
敬礼 !。 
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2-37 单 击 “ 清 除 格式 ” 按 和 


1 6 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


为 物资 管理 条 例 应 用 样式 
技巧 介绍 : 行政 部 员工 小 佳 在 编辑 完 办 公 室 物资 管理 条 例 
后 需要 为 此 条 例 应 用 样式 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 物资 管理 条 例 应 用 样式 。 


OO 在 Word 中 打 开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 029\ 办 公 室 物资 管理 条 例 ” 文 档 ， 选 中 标题 ， 在 “样式 ”下 
拉 列 表 中 选择 “标题 1” 样 式 ， 如 图 2-38 所 示 。 


网 按 住 【 Ctrl ] 键 选择 不 连续 文本 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “标题 2” 样式 ， 如 图 2-39 
所 示 。 


册 凡 瀑 


大 


册 己 


abc = 5 山 abe Xx, a Ee 
安 # L i A- 岁 -A'Aa- AAA 国外 外 |# 
葛 贴 板 主体 Ba 5m AaBbC AaBb( daBsqcD. daBbceD | 和 竟 贴 板 局 主体 段落 sm AaBbC AaBb( 4a55CcD，4a8 | 入 
站 REGEEEEGEEEEEE 二 副标题 。 不 明显 本 调 。 强 油 和 7 0 1 1 1 二 瑟 21 标量 副标题 。 不 明显 强调 。 强直 加 这 
AaBbCeD, 国 1:] 公 np 内 
| on | - ee ne a 
和 | 图 实物 资产 ， 由 办 公 室 设 立 实物 资产 管理 台 帐 ， 以 ; 
1 选中 AABBCCD:. AABBCCI 4aBb AaBbCcD | AABBCCD:. AABBCCI AaBbCcD, AaBb 
_ | 不 明 且 参考 ” 明显 参考 书 乔 旧 时 。 。 列 出 良 芳 = . 公司 不 明显 参考 ”明显 参考 。 书籍 标题 。 列 由 

- | 因 创 晤 村 uu 剑 早 栏 式 (S) 
司 fs RO 选择 1. 凡 借用 公司 办 省 器 材 ， 需 填写 物资 借用 单 ， 并 | 名 清除 格式 (O 选择 
: 办 公 室 物 资 管 到 ss、 2 2 佬 用 物资 超时 未 还 的 人 人 aa 2 
加 到 = 3. 借用 物资 发 生 报 坏 或 遗失 的 ， 视 具体 情况 昭 价 ,,,。 = 
了 第 一 条 -总 
9 人 满足 工作 需要 ， 合 理 节约 开支 ， 特 制订 本 规定 , 此 
_ 规定 的 执行 部 门 为 办 公 室 s ss 
: 第 二 条 物资 分 类。 : 一 ”1 选中 广 
公司 办 公 室 物资 分 为 低 值 易 耗 品 、 管 制品 、 实 物资 产 。 = 
a| 低 值 易 耗 品 ， 笔 、 纸 、 电 池 、 订 书 钉 、 胶 水 、 文件 等 。 
| 管制 品 ， 订 书 机 、 打 洞 机 、 划 思 、 尖刀 计算 器 等 ， * 司 
S Si i 500 元 以 上 ， 如 : 空调 、 计算 机 、 摄像 机 、 照 相机 等 * - 
= 1. 二 移交 原则 上 由 办 公 室 统一 购买 ， 属 特殊 物资 经 办 公 室 同意 ， 可 由 
-| 申购 部 门 自行 购买 。+ 站 
加 申购 物品 应 : 填写 物品 申购 单 500 元 以 站 办 公 室 批 准 ; - 
3 500 元 以 上 ( 含 500 元 ) 部 门 经 理 同意 ， 办 公 室 批 准 ， 总 经 理 批准 。 -| LL 
加 2. 物资 采购 由 办 公 室 指定 专人 负责 ， 并 采取 以 方式 : * .第 六 条 . 附则 
上 定点 ， 公 司 定 大 型 超市 进行 物品 采购 。 3 Ee 
国 定时 : 每 月 月 初 进行 物品 采购 。* 2 ES 
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图 2-38 选择 “标题 1 样式 图 2-39 选择 “标题 2 ”样式 


如 果 对 原 有 样式 不 满 i 
意 ， 可 选中 样式 ， 单 击 鼠 | 
标 右键 ， 执 行 “修改 ” 命 ‘i 
令 ， 在 “修改 样式 ”对 话 
框 中 可 以 修改 样式 ， 如 图 
2 二 二 下 


.第 一 条 总则 . 


为 使 办 公 a 满足 工作 
规定 的 执行 部 门 为 办 公 室 。* 


为 使 办 公 室 物资 管理 合理 化 , 满足 工作 需要 , 合理 节约 开支 , 将 制订 


-第 二 条 . 物资 分 类 本 规定 ， 此 规定 的 执行 部 门 为 办 公 室 。 


a | 二 SF 党 下 一 让 一 和 Br re 
本 主 全 区 办 + 西 文 标题 等 线 Light), 四 号 加 棚 
管制 品 ， 订 书 机 、 打 洞 机 、 而 刀 、 美 | 天 本 辣 1 网 
实物 资产 ， 物 资 价格 达 500 元 以 上 ， 攻 | 段 后 : 13 磅 与 下 耻 同 页 , 段 中 不 分 页 2 级 , 样式 : 链接 使 用 前 隐 蕊 在 样式 库 中 显示 , 优先 
回 添加 到 样式 库 (S) 回 ] 自动 更 新 (U) 
"第 三 条 物资 采购 。 夯 仅 限 此 文档 (D) 占 基于 该 模板 的 新 文档 


| 


cm 


nh 
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图 2-40 执行 “修改 ”命令 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


为 员工 手册 添加 页 码 
技巧 介绍 : 行政 部 员工 晓 起 需要 为 新 编辑 的 员工 手册 添加 页 
码 , 可 是 她 不 知 记 应 该 怎样 添加 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 员工 手册 添加 页 码 。 


全 在 word 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 03Q\ 员 工 手册 ”文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “页 届 和 页 
脚 ” 选 项 组 中 单 击 “页 码 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “页 面 底 端 ” 选 项 ， 在 其 级 联 列 


表 中 选择 满意 的 页 码 样式 ( 如 普通 数字 2 ) ， 如 图 2-41 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 单 击 “关闭 页 届 和 页 脚 ”按钮 或 双击 正文 部 分 即 可 保存 设置 ， 如 图 
2-42 所 示 。 


AAA 


首 到 面 | 呈 隔 两 [2 Dsmanart 向 
口 让 页 Cl < 
| | 号 mht 于 | 
页 面 “| 表格 i 
oy i Si 12) 1241 1201 1231 1%1 12 14! 1201 EB! Ml 
8: 00 一 12: 00. :13: 30 一 17: 30( 共 8H) 。 
E、 培训 , 教育 。 2 单 击 
新 进 员 工 都 必须 接受 3 个 工作 日 的 系统 培训 , 公司 根据 人 数 的 多 少 开展 培训 ,如果 个 别 
8 选择 
| x7v 册 \ 
第 一 条 总 则 "1 Be 
A、 本 手册 根据 | 策 , 法 规 及 深圳 市 超越 激光 科 
技 有 限 公司 ,ngs 2 本 
B、 本 手册 制定 主动 性 ， 积 极 性 和 创造 性 ， 维 人 — 
四 员工 则 由 指定 的 老 员工 或 负责 人 一 带 一 培训 。， 
护 正常 的 工 党 发 展 。 , 丘 si 或 负责 人 一 带 一 培训 
C、 本 手册 适用 高 Office.com 中 的 天 他 页 码 (M) 二 册 各 项 规定 执行 。 [| 、 3 tnt Aaronto HT fn 和 人 EE In La 
备 1 页 , 共 3 页 “20 查 个 字 [8 让 讲 隐 信安 呈正 页 可 | 放 尖 ( 单 | ® -+ 164% 敏 1 页 , 共 3 页 2048 人 ”了 吸 中 文中 国 固 站 着 由 民 -+ 164% 


2-41 选择 “页 面 底 端 ”选项 2-42 查看 设置 效果 


如 果 需 要 设置 页 码 格 ET 
趟 可 在 “页 码 ” 下 拉 列 表 | EE [9 国 办 De 
中 选择 “设置 页 码 格式 ” a 

选项 ， 在 弹出 的 “页 码 格 
式 ” 对 话 框 中 选择 满意 
的 “编号 格式 ”， 如 图 
2 一 43 所 示 。 


A、 本 手册 根据 《中 华人 民 共 和 国 劳动 法 》 等 有 关 劳 动 政 策 ， 法 规 及 浓 
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2-43 选择 “设置 页 码 格 式 ” 选 项 


Extratip> > >>>>>>>>>> 


给 公司 文档 设置 大 纲 级 别 
技巧 介绍 : 除了 可 以 在 “样式 ” 下 拉 列 表 中 设置 文档 样式 
外 , 还 可 以 直接 使 用 Word 中 的 大 纲 功 能 来 设置 文本 级 别 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何在 Word 文 档 中 设置 大 纲 级 别 。 


= 
| 
党 
3 


便 在 Word 文档 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 031\ 办 公 室 物资 管理 条 例 ” 文 档 ， 选 择 “和 
卡 ， 在 “视图 ”选项 组 中 单 击 “ 大 纲 视图 ”按钮 ， 如 图 2-44 所 示 。 


们 此 时 已 经 进入 大 纲 模 式 ， 选中 第 一 行 ， 将 “级 别 ” 设 为 “1 级 ”， 按 【 Ctrl 】 键 选中 多 项 条 例 ， 
将 “级 别 ” 设 为 “2 级 ”， 其 他 文本 为 “正文 文本 ”， 如 图 2-45 所 示 。 


册 己 刘 


| 写 目 羊 页 虽 新宇 CD 
国 | 目 国 攻 Q ED 
世 一 格 疆 ed 全 部 重 尖 
2. y Ft 100% 2 责 日 中 yg | 去 


导航 窗 格 司 页 宽 思 拆 分 55] 四 
视图 显示 显示 比例 窗口 安 入 


办 公 室 物资 管理 条 例 Lh 
第 一 条 : 总 则 。 

为 使 办 公 室 物资 管 理 合 阳 化 ,满足 工作 需要 ， 
部 门 为 办 公 室 。。 

第 二 条 . 物资 分 类 。 

公司 办 公 室 物资 分 为 低 值 易 耗 品 、 管 制品 、 实 物资 产 。。 

低 值 易 耗 品 ， 笔 、 纸 、 电 池 、 订 书 钉 、 胶 水 、 文 件 夹 等 ; 

管制 品 ， 订 书 机 、 打 洞 机 、 剪 刀 、 美 工 刀 、 计 算 器 等 ，。 

实物 资产 ， 物 资 价格 达 500 元 以 上 ， 如 : 空调 、 计 算 机 、 摄 像 机 、 照 相 


合理 节约 开支 ,特制 订 本 天 


| He J | WW i .| Me i J 
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2-44 单 击 “大 纲 视 图 ”按钮 


多 ) 单 击 “ 关 闭 大 纲 视 图 ”按钮 即 可 退出 大 纲 模 
式 ， 效 果 如 图 2-46 所 示 。 


办 公 室 物资 管理 条 例 . 


,第 一 条 : 总 则 。 


为 使 办 公 室 物资 管理 合理 化 ,满足 工作 需要 ,合理 节约 开支 ， 特制 订 本 规定 ， 此 规定 的 执行 
部 门 为 办 公 室 。。 


"第 二 条 : 物资 分 类 . 


公司 办 公 室 物资 分 为 低 值 易 耗 品 、 管 制品 、 实 物资 产 。。 

低 值 易 耗 品 : 笔 、 纸 、 电 池 、 订 书 钉 、 胶 水 、 文 件 夹 等 ，。 

管制 品 ， 订 书 机 、 打 洞 机 、 剪 刀 、 美 工 刀 、 计 算 器 等 ，。 

实物 资产 ， 物资 价格 达 500 元 以 上 ， 如 : 空调 、 计 算 机 、 摄 像 机 、 照 相机 等 。 


2-46 查看 设置 效果 


给 人 事 文档 插入 目录 
篇 完整 的 文档 中 通常 包含 了 目录 和 正文 内 


技巧 介绍 : 在 一 


@ 


国 


4| 


人 所 有 级 别 -| 层 
_ 


@ sa rr 


Mt 满足 工作 需要 , 合理 节约 开支 ， 特 制订 本 规定 ， 此 


类， 


正文 文本 
“到 可 允 公 室 物资 分 为 低 值 易 耗 品 、 管 制品 、 实 物资 产 。" 


低 值 易 耗 品 : 笔 、 纸 、 电 池 、 订 书 钉 、 胶 水 、 文件 来 等， + 
管制 品 : 订 书 机 、 打 洞 机 、 剪 刀 、 美 工 刀 、 计 算 器 等 ; * 
实物 资产 : 物资 价格 达 500 元 以 上 , 如 : 空调 、 计 算 机 、 摄 像 机 、 照 相机 等 * 


9 1 公司 物资 的 采购 ， 原 则 上 由 办 公 室 统一 购买 ， 属 特殊 物资 经 办 公 室 同意 , 可 由 
申购 部 门 自行 购买 。+ 

申购 物品 应 填写 物品 申购 单 , 500 元 以 内 物品 申购 交 部 门 经 理 同意 ,办 ' 公 室 批 准 ; 
500 元 以 上 《 合 30 元) 部 门 经 理 同意 ， 办公室 批准 ， 总 经 理 批准 。* 

© 2. 物资 采 购 由 办 公 室 指定 专人 负责 ， 并 采取 以 下 方式 : + 

9 定点 : 公司 定 大 型 超市 进行 物品 采购 。* 

9 定时 : 每 月 月 初 进行 物品 采购 。* 
© 
© 


© 


定量 : 动态 调整 ， 保 证 常备 物资 的 库存 合理 性 。* 
特殊 物品 : 选择 多 方 厂 家 的 产品 进行 比较 ,择优 选用 。* 


9 ”公司 根据 物资 分 类 ， 进 行 不 同 的 领 用 方式 : “ 
© 9 低 信 咖 灶 号， 直接 向 办 公 室 物 品 保管 人 员 签 字 领 用 * 
管制 品 : 直接 向 办 公 室 物品 保管 人 员 签 字 领 用 ;+ 
© 本 由 办 公 室 设立 实物 资产 管理 台 帐 ， 以 准确 记录 固定 资产 的 现状 。* 


日 1. 凡 借 用 公司 办 公 器 材 ， 需 填写 物资 借用 单 ， 并 由 部 门 经 理 签字 认可 ; + 
9 2. 借用 物资 超时 未 还 的 ， 办 公 室 有 责 什 督 保 归还 ; * 


[CD > 
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图 2-45 设置 大 纲 级 别 


技巧 拓展 


在 “大 岗 ” 选 项 卡 的 “大 纲 工 


选项 中 < 表示 将 级 别提 升 至 标题 
1，€ 表示 升 级 ， 3 表示 降级 ， 汶 


表示 降级 为 正文 ， 如 图 2 一 条 所 示 。 


5 显示 级 别 (S): 
显示 文本 格式 
ei 


@ 3 公 室 物资 管 到 条 例 
田 第 一 条 .总 
9 为 使 办 a 满足 工作 需要 ,合理 节约 开支 ， 特 制订 本 规定 ,此 
规定 的 执行 部 门 为 办 公 室 。* 
田 第 二 条 物资 分 类 ,， 
9 ”公司 办 公 室 物资 分 为 低 值 易 耗 品 、 管 制品 、 实 物资 产 。* 
9 低 值 易 耗 品 : 笔 、 纸 、 电 池 、 订 书 钉 、 胶 水 、 文件 夹 等; + 
9 管制 品 : 订 书 机 、 打 洞 机 、 草 刀 、 美 工 妃 、 计 算 器 等 + 
o 实物 资产 物资 价格 达 500 元 以 上 ， 如 : 空调 、 计 算 机 、 摄 像 机 、 了 照相 机 等 。 
@ 第 三 条 - 物资 采购 . 
9 1 公司 物资 的 采购 ， 原 则 上 由 办 公 室 统一 购买 ， 属 特殊 物资 经 办 公 室 同意 , 可 由 
申购 部 门 自行 购买 。* 
9 ”申购 物品 应 填写 物品 申购 单 ,500 元 以 内 物品 申购 交 部 门 经 理 同意 ， 办 公 室 批准 ， 
500 元 以 上 《 含 500 元 〉 部 门 经 理 同意 , 办公 室 批准 ,总 经 理 批准 。 
”2 物资 采购 由 办 公 室 指定 专人 负责 ， 并 采取 以 下 方式 : * 
进行 物品 采购 。* 


《1 级 -> 


和 下 十 一 


: ， 保 证 常备 物资 的 库存 合理 性 。 
0 
田 第 四 条 物资 领 用 管理 
9 公司 根据 物资 分 类 ,进行 不 同 的 领 用 方式 : + 
。 低 信 史 耗 是 : 直接 向 办 全 物 人 知人 员 欠 守信 + 


总 =， 自力 公物 全 相 ， 淮 克 记 录 轿 二 产 的 现代。， 
田 第 五 条 公司 物资 借用 

0 1 凡 借 用 公司 办 公 器 材 , 需 填 写 物 资 借用 单 ， 并 由 部 门 经 理 签字 认可 ;。 

民用 物资 直 时 未 还 的， 办 公 室 有 责任 督 保 归 还 ; * 


第 1 页 , 共 2 页 “682 个 字 ” 吸 ”中 文中 国 | 得 转 


图 2-47 选择 “大 纲 ” 
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容 , 在 Word 中 制作 目录 , 相对 来 说 比较 复杂 , 那么 , 应 i 
制作 目录 呢 ? 下 面 为 大 系 介 


召 如 何 为 文档 插入 目录 。 


玄 怎 梓 


A4 


0 “ 素 材 第 02 章 \ 实 例 03 入 员工 招聘 管理 制度 
选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “页 面 ” 


ei 如 图 2=48 所 示 。 


网 将 鼠标 光标 置 于 新 插入 的 页 中 ， 选 择 “引用 ” 选 
选择 “自动 目录 1 


钮 ， 选项 ， 如 图 2-49 所 示 。 


四 回 


选项 组 中 单 击 “ 分 页 ”按钮 ， 此 时 将 会 


项 卡 在 “目录 ” 选 


第 2 章 行政 文案 操作 基础 
”文档 ， 人 人 
新 添加 一 5 并 插 


项 组 中 单 击 “目录 ”下 拉 按 


| Ss 


"日 l ya | 国 8I 吉 Ss 
a 图 瞩 于 Wi 攻 片 形状 ee 和 i 由 ” ERIR | IE 近 。 批 = ee 2 本 怎 ;站 3 | WAI nN a 
| 1 Be E23 EL Es ~ 3 31 。。 3 引 X 昌 条 鸭 
= 0 EHR TR 1 -TW ET 入 | 1 福 ， 1 尖 | 1 和 1! '» 
"到 县 | 一 一 1 单 击 
mm 
-| 由 
: 2 选择 
员工 招聘 管理 制度 
目录 
LR 
第 一 章 总 则 . eas 
加 Offcecom 中 的 其 他 月 好 人) 
-人 第 计 沙 且 ”名 是 义 日 时 (0)- 
第 一 条 :适用 范围 。 es 
和 所 全 造 方 吾 民 1 
本 管理 办 法 适用 于 公司 所 有 人 人 员 的 招聘 管理 。 

第 二 条 . 目的 . 2 查看 
民 为 满足 公司 持续 、 快 速 发 展 的 需要 , 符 刺 定 本 管理 办法 来 规范 人 员 招 聘 流程 和 全 全 人 才 
- 者 田 可 制 4 > 
笑 1 列 , 共 5 页 370 个 邹 中 9 则 智 | OT+ 112% | 笛 1 页 , 共 6 页 3760 个 并 中 文中 图 加 息 国 古 本 一 一 (+ 2% 


2-48 单 击 “ 分 页 ”按钮 插入 分 页 符 
人 多 此 时 将 自动 创建 目录 ， 将 行距 设置 “1.5 倍 


行距 ”， 并 按 住 【 Ctrl 】 键 并 单 击 任意 一 条 目录 
可 快速 调整 至 文档 中 对 应 的 文本 ， 如 图 2-50 
所 示 。 


1 单 击 


a 如 果 在 文档 中 修改 
VW 
录 ” 选 项 组 中 的 “更 新 目 
录 ” 按 钮 来 更 新 目录 ， 如 
图 2-51 所 示 。 

b. 在 创建 目录 时 ， 除 
了 可 以 自动 创建 目录 外 ， 
还 可 以 采用 手动 创建 目 
录 ， 即 在 “目录 ”下 拉 列 


+ 
OD 
惫 1 开 , 共 8 页 3977 个 下 文 宁国 名 


图 2-49 选择 “自动 目录 1” 选 项 


第 二 举 ' 招 间 得 织 二 2 
第 四 条- 招聘 组 织 


第 五 条 注意 事项 


第 九条 拟定 招聘 计划 , 
第 十 条 . 招聘 发 布 … 
第 三 章 招聘 形式 ……………… 
第 十 一 条 招聘 形式 
第 十 二 条 - 内 部 招聘 
第 十 三 条 招聘 形式 …, 
第 十 四 条 招聘 流程 … 


每 年 初 人 力 资源 部 根据 公司 的 整体 计划 编制 年 有 
(一 ) 制定 人 力 资 源 需求 计划 的 基本 依据 : 未 来 
人 员 的 调配 培训 等 。。 


| 吕 
+ 


ms - 于 


2-50 查看 创建 效果 


口 | 
98% | 乱 1 页 . 共 8 页 3977 0] 


J 
m2 
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阐 : 2 但 电击 “重新 目录 ， 按 包 


图 2-52 选择 “手动 目录 ”选项 


技巧 介绍 :， 作 为 行政 人 员 , 经 常 需要 编辑 各 种 文档 , 但 是 有 
时 候 会 遇 到 在 Word 软 件 中 找 不 到 所 需 字体 的 情况 。 那 么 , 此 
时 应 该 怎么 办 呢 ? 


OO 首先 在 搜索 引擎 中 下 载 字 体 ， 并 放 在 指定 ”人 绞 打开 系统 的 字体 库 文件 夹 “C:\Windows\ 
文件 夹 中 ， 选 中 所 有 字体 ， 单 击 鼠 标 右 键 执 行 。 Fonts”， 这 个 文件 夹 包含 系统 本 身 的 字体 ， 单 击 
“复制 ”命令 ， 如 图 2-53 所 示 。 鼠标 右键 ， 执行“ 粘贴 ”命令 ， 如 图 2-54 所 示 。 


, mn ES ne ober 
SN ED 


文 | 志和 扩 (E) 玫 全 MI 工具 戊 动 (H) 


; es 预 疙 、 型 除 或 者 呈 示 和 陷 总 计算 机 上 安装 的 字体 
二 名称 修改 日 期 类 型 
次 收 基 夫 字体 设置 Bs.@ 
属 T 荔 a 8514fixfon 2008/6/2 7:00 字体 文件 联机 革职 闻 他 许 呆 信息 | 
加 训 面 ‘a_ 85140em.fon 2008/6/2 7:00 字体 文件 WE cearType 六 本 f | 、 f 、 | 
是 最 后 访问 的 位 置 ‘a 8514sysfon 2008/6/2 7:00 字体 文件 Ab 
。 a a_d_mono.tf 1998/7/11 21:49 TrueType 字体 文 件 i A | Abg | | 
es 安装 四 - Wk 入 一 一 一 一 es, Abg 
转 库 Adcbe Arabic Adcbe Caslon Adobe Adobe Fen Heii 
图 视频 Pro i Std 让 基体 
国 图 片 Gb 忆 
国 文档 
由 和 Abg Abg | Abg 
| 
呆 计算 机 Adobe ES EE 
Garamond Pro 二 SV) } 
所 本 地 磁盘 (C:) 
梁 奈 方 区 (0) 上 
6 本 地 磁盘 (D;) | :hn 
6 本 地 磁盘 (E;) 
a 本 地 磁盘 (F;) 
本 地 磁盘 (G:) 一 3 
名 网 阁 
号 9Q1NPGJFZEIL4 | | AdobeFanHeitistd-Bold.otf 主体 -。 
装 EOIXLBZ76APP) ||, AdobeGothicstd-Bold.otf 2012/1/26 16:11 。 OpenType 字体 … 
二 GK5XL720PWIL |Ia AdobeHe0.otf enType 字体 .… 
i IGLUIWEVP9DC ‘a_ AdobeHebrew-Bold.otf 2012/2/15 11:52 。 OpenType 字体.…. 
1 IXyREOG95UZ) a_ AdobeHebrew-BoldItalic.otf 2012/2/15 11:52 。 OpenType 字体 
羡 kyzyrFopzzEC | AdobeHebrew-ltalicot 2012/2/15 11:52 。 OpenType 字体 
‘a_ AdobeHebrew-Regular.otf 2012/2/15 11:52 。 OpenType 字体. 


呆 Ms-20170221G 
We 一 一 一 Te 十 下 
”已 选择 783 介质 


A | ”时 示 更 多 详细 信息 
时 时 更 多 详细 信息 .… 


2-53 下 载 字 体 


傅 此 时 在 Word 的 字体 下 拉 列 表 中 可 以 查看 到 
新 添加 的 字体 ， 如 图 2-55 所 示 。 


方正 兰亭 黑 简体 


方正 兰 享 乔 黑 _GBK 
方正 兰 事 特 黑 _GBK 


技巧 介绍 :” 当 文档 中 有 多 项 条 例 时 通常 需要 添加 项 目 符号 来 
加 以 区 分 各 条 例 , 除了 使 用 内 置 的 项 目 符号 样式 外 , 还 可 以 使 
用 其 他 图 请 或 形状 来 作为 项 目 使 其 文档 更 具有 特色 吗 ? 


A 人 和 人 口 


付 王 ， 


ee 第 2 章 行政 文案 操作 基础 


OO 在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 03 修 工作 行为 规范 ”文档 ， 选 中 正文 部 分 ， 在 “段落 ”选项 
组 中 单 击 “ 项 目 符号 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 项 目 符号 ”选项 ， 弹 出 “定义 新 项 
目 符号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 图 2-56 所 示 。 


网 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 需要 插入 的 图 片 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 返 回 至 “定义 新 项 目 符 
号 。 对 证 杠 ， 单 击 确定 按钮 保存 ， 如 图 2- ee 


日 名- 过 器 - 


CE 册 < 对 村 ， 第 02 童 实例 034 pr 
组织” 。 新 建文 件 夫 7 
ee TAN 


bP ea 本 地 磁盘 (F:) 1 选择 


3 单 击 

OC" 
| 2 单 二 
牌 1 由, 共 1 届 319/325 个 否 [B 英 汪 W 国 苛 m Nl 只 -一 一 二 一 + 164% 


图 2-56 选择 “定义 新 项 目 符号 ”选项 图 2-57 选择 需要 插入 的 图 片 


赔 设 置 完 后 可 查看 添加 效果 ， 如 图 2-58 所 示 。 


文件 名 (N): 图 片 jpg 


站 全 站 > a = | Ee 
工作 行为 规范 在 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 
严格 遵守 公司 的 各 项 规章 制度 ， 按 时 上 下 班 ， 不 迟到 ， 早退， 上 旷工。 有事 时 必须 所 Sr FAA 吝 9》 大 大 
假 并 填写 请 假 条 ,经 领导 批准 后 方 可 离开 , 如 有 特殊 情况 来 不 及 办 理 手续 的 ， 应 5 中 不 仅 可 以 设置 “符号 ”作为 项 目 符 
通知 事后 补办 手续 。 
办 公 室 人 员 接待 来 访 和 接听 电话 时 要 注意 行为 规范 和 文明 用 语 ,不 准 用 办 公 室 电 j 号 ， 还 可 以 设置 “对 齐 方式 ”， 如 图 


私人 交谈 和 闲聊 。 


办 公 室 人 员 应 保持 手机 畅通 ， 方 便 工作 的 顺利 进行 。。 

办 公 室 人 员 应 按照 值 日 生 表 自行 做 好 各 项 卫生 工作 , 保持 室内 办 公 环 境 和 办 公 全 让 
洁 有 序 ， 严 禁 随 地 乱 扔 垃圾 ，。 

上 班 时 间 不 得 干 与 工作 无 关 的 事 ， 禁 止 吸烟 ,看 电影 打牌， 玩 游戏 等 与 工作 无 3 
为 发 生 ， 严 禁 大 声 喧哗 ， 嬉 曾 。 

保守 公司 秘密 及 相关 技术 秘密 ， 不 淮 对 外 泄漏 质量 ， 技术 ,单价 ,资金 及 经 营 管 
情 ， 否 则 一 经 发 现 ， 根 据 情节 严重 处 理 。 


b 


1 
第 1 页 , 共 1 页 319 个 字 ”中 “中文 中国 固 前 B® - 一 一 + 164% 


2-58 碍 看 添加 图 片 效 果 
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利用 批注 审阅 考核 报告 

技巧 介绍 : ”通常 一 份 考核 报告 需要 经 过 各 个 部 门 多 次 审阅 
修改 才能 确定 下 来 , 各 个 部 门 对 同一 份 报告 都 有 着 不 同 的 意 
见 。 Si 大 对 报告 内 容 的 看 法 和 意见 。 


本 ， 选 


单 击 “ 新 建 批注 ”按钮 ， 如 图 2-60 所 示 。 


在 “修订 ” 
2-63 所 示 。 


的 Word/Excelf 


OO 在 Word 中 打开 “ 素 朴 第 02 亭 \ 实 例 035\ 公 司 绩 
效 考 核 分 析 报 告 ”文档 ， 选 中 需 


要 添 赤 力 0 批 汝 主 的 文 
择 “ 审 阅 "选项 长 ， 在 “批注 ， 选项 组 中 


日 和 


公司 靖 效 考核 分 析 报 告 " 


为 了 更 加 清 东 她 了解 和 部 门 员 工 的 工作 成 果 、 EN 放 。 行政 部 从 2046 年 2 月 
Hb 从 就 对 中 居 和 部 分 基层 员 工 进行 了 一 系 罗 +， 者 梢 结束 之 后 ， 

朵 ,分 判 与 以 考 校对 ; 外 一 一 进行 陋 沙 反光 与 和 该 ， 以 而 人 村 核 者 蚂 自 忆 的 消 
toc 另 9 对 于 等 核 成 缚 不 更 起 者 ， 的 关于 二 才 全 了 丙 入 的 及 工 和 有 尖 的。 以 
避免 风 虱 按 习 可 能 出 项 的 佛 答 ， 最 千克 定 淘 汶 的 人 员 各 单 。 拉 下 过 , 效 本 次 都 柄 的 骨 体 过 程 

一 ， 技 方 法 的 过半 上. 
昌 于 公司 四 前 生体 系 不 健全 ， 员 工 竹 梳 赣 识 污 现 的 羽 杰 。 本 次 考核 主 查 采用 冶 于 | 
te re 进而 保证 考核 
的 训 戏 性 和 科学 性 样 的 考核 沽 果品 工 也 比较 能 况 按 受 ， 因 为 考核 
了 Es 20" 信人 的 人 和 


> 
对 中 必 管 理 二 癌 和 分 基 居 员工 的 工作 成 困 进 行 并 度 ， 并 进一步 了 解 他 们 的 工作 冲力 和 工作 
坟 度 ， 和 员工 绩效 管理 等 人 力 资源 工作 打下 网 好 到 而 。* 


补考 术 对 得: ~ 
PEPE (A) 要 层 员工 (4 人 ) 
RE GA 基层 员 工 (74 人) 。 


因 , 考 
中 展 居 理 于 部 : 2046 年 2 月 14 日 H: ee: 00 
至 层 员工 : 2016 年 1 2 30.-12 月 196 12: 

寺村 的 具体 于 


、 考 情 指 标的 希 取 : " 
亢 1 页 . 共 2 页 92077 不 地 ， [二 “其 尖 [ 基 二) i 


EL] 100 


2-60 单 击 “新 建 批注 、 按 和 


如 果 需 要 删除 批注 ， 可 在 “ 批 
注 ” 选 项 组 中 单 击 “删除 ”下 拉 按 
钮 ， 选 择 “删除 ”选项 ( 如 果 需 要 
删除 所 有 批注 则 选择 “删除 文档 中 
的 所 有 批注 ”选项 即 可 ) ; 当 文 档 
ET 
一 
批注 ， 如 图 2-62 所 示 。 


筑 1 页 ， 
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用 修订 状态 审 
除了 可 以 为 文档 添加 批注 外 , 还 可 以 使 用 修订 功 


技巧 介绍 : 
能 来 审阅 文档 。 
下 面 为 大 家 介 


OO 在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 036\ 公 司 绩效 考核 分 析 报 告 ”文档 ， 
选择 “修订 ”选项 ， 此 时 已 经 启动 修订 功能 ， 如 图 


选项 组 中 单 击 “修订 ”下 拉 按 钮 ， 


J 政文 秘 300 招 


召 如 何 使 用 修订 功能 审阅 报告 


A 


网 此 时 被 选中 的 文本 将 会 添加 红色 底 


民 纹 ， 并 且 


在 文档 右 侧 出 现 批 注 框 ， 在 框 中 输入 文本 即 可 
成 功 添 加 批注 ， 如 图 2-61 所 示 。 


公司 师 效 考核 分 析 报告 " 


为 了 更 加 清 杷 地 了 解 各 部 门 员工 的 工作 克 果 ,能力 和 工作 态 康 ， 行政 部 从 2016 年 12 月 
14 日 开始 ， re 者 核 嬉 束 之 后 ， 行 政 他 还 针 
对 省 核 结 | 与 被 省 核对 煞 一 一 进行 了 绩效 反 漠 与 面谈 ， 以 确保 初 考 核 者 明确 自己 的 炙 
效 履 进 方 向， 2 对 于 考核 成 硬 不 理想 者 , 行政 种 还 对 此 进行 了 深入 的 员工 调研 活动 , 以 
六 免考 核 半 果 可 能 出 现 的 偏差 ， 最 终 确定 湖 汰 的 人 员 名 单 。 接 下 来 ， 就 本 次 考 杭 的 具体 过 程 


茹 于 公司 目前 才 术 体系 尚 不 健全 ， 员 工 考核 意识 浇 导 的 钛 坊 。 本 次 考核 主 更 采用 
这 种 省 述 法 能 屿 最 大 限 康 地 过 免 由 评估 人 所 造成 的 不 公正 ， 进 而 保证 省 榨 
朱玉 导演。 did 这 和 的 和 抽 也 比 术 家 中 接 党 ， 网 为 和 要 
rl ”机 过 | 柜 评 估 玉 人 日 二 


才 术 目的 - 
平和 入 基 民 员工 的 工作 有 和, 并 进步 了 名 他 人 的 工作 能力 和 工人 
赤 麻 ， ER 员工 绩效 管理 等 人 力 资源 工作 打下 良好 基础 。* 


1、 粮 考 售 对象 
eT Cy 基层 员工 (14 人) " 
2、 考 核对 象 , " 
a 中 时 和 5 人 )， 莫 层 员工 (34 人》 ， 
中 必 管 理 二 二: 016 年 这 月 计 目 M4 = 由 a pe 
于 层 员 工 : 2016 年 12 = 0 一 12 月 19 日 12 
五 、 省 核 的 具体 形 : 


站 
[J 
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] Do 
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公司 绩效 考核 分 析 报告 " 
为 了 更 加 清 王 地 了 解 各 部门 员工 的 工作 成 呆 、 能 力 和 工作 态度 , 行政 部 从 2016 年 12 月 


对 各 核 活 果 , 分 别 与 被 省 核对 多 
效 改 进 方向 。 另外 ， 对 于 各 核 成 线 不 理想 者 , 行政 部 还 对 此 进行 了 深入 的 员工 调研 活动 , 以 
rh 能 出 现 的 侈 差 ， 最 终 确 证 淘 污 的 人 员 名 单 。 接 下 来 ,就 本 次 考核 的 具体 过 程 


一 、 才 核 方法 的 选取 背景- 
heh 健全 ， 员 工 才 核 谴 识 法 薄 的 状态 。 本 次 名 核 王 要 有 用 
Pine rt 进而 保证 省 核 
结果 的 各 必 和 人 在 现 有 的 者 下 ,这样 的 考核 结果 员工 也 比较 能 竞 接受 ,因为 省 核 
ee 是 二 个 人 并 了 大 选取 360” 全 面 考核 译 估 来 保证 考核 的 公平 、 
公正 、 客 观 、 科 


pr 
对 中 后 乱 理 二 各 和 让 分 基层 员工 的 工作 成 果 进 行 摸 序 ,并 进一步 了 解 他 们 的 工作 能 力 和 工作 
态度 ， ET 员工 者 效 翅 理 等 人 力 资源 工作 打下 良好 在 础 。* 


1、 


被 名 核对 部 : ~ 
中 层 管理 干部 《14 人 ); 基层 员工 (二 人 》 ~ 
?_ 奉 坟 对 里 .J 
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阅 报告 


| dministretor 5 分 忽 以 前 
请 详 册 介绍 该 评 售 法!!! ” 


们 轨 复 ”的 县 克 


选择 “审阅 ”选项 卡 ， 


A4 


网 在 文档 中 修订 内 容 ， 删 除 文本 时 会 将 删除 的 文本 旦 红色 显示 并 在 文本 中 添加 了 删除 线 ， 添 加 文本 时 会 
将 新 添加 的 文本 呈 红 色 显 示 并 添加 红色 下 划 线 ， 修 改 文本 时 会 在 删除 的 文本 中 添加 删除 线 并 在 新 输入 的 
文本 下 添加 下 划 线 ， 如 图 2-64 所 示 。 
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四 司 | gy 1640 ob 08 
Vv 
国 局 X 记 库 5 | 屋 : 时 昌 
检查 接受 到 比较 保护 加 R 
氏 地 it 。 辅助 功能 箭 入 各 轩 疾 ~ 四 | 了 nl 删除 文本 
校对 ”可 访问 性 中 文 简 莹 转换 批注 更改 比 绞 A 9 
已 We 1 4 1861 181 0 1121 1141 1161 118 1201 12 1201_ 1221 1341 1%| 131 同 四 为 了 更 加 清楚 地 了 解 各 部 门 员工 的 工作 成 果 、 能 力 和 工作 性 度 , 行政 部 从 2016 年 12 月 
= 14 日 开始 ， 分 批 对 中 层 和 部 分 基层 员工 进行 了 一 系列 的 考核 。 蕴 核 结 束 之 后 ， 行 政 部 还 针 
1 单 击 宰 导 对 考核 结果 , 分 别 与 被 考核 对 象 一 一 进行 了 绩效 反馈 与 面谈 以 居 保 被 考核 者 明确 自己 的 绩 
9 选择 : 效 改 进 方向 。 另 外 ， 对 于 考核 成 绩 不 理想 者 ， 行 政 部 还 对 焊 涡 每 尼 演 入 的 员工 调研 活动 ， 以 
_ | | 四 | 避免 考核 结果 可 能 出 现 的 偏 益 ， 最 终 确 定 淘汰 的 人 员 和 名单 本 次 考核 的 具体 过 程 
- 0 :了 |。 人 如 下 汇总 分 析 ， 
: 为 了 更 加 清楚 地 了 解 各 部 门 员工 的 工作 成 果 、 能 力 和 工作 态度 , 行政 部 从 2016 年 12 月 3 本 各 Er 这 全 
> 14 日 开始 ， 分 批 对 中 层 和 部 分 基层 员工 进行 了 一 系列 的 考核 。 考 核 结束 之 后 ， 行 政 部 还 针 a i 
了 对 考核 结果 , 分 别 与 被 考核 对 象 一 一 进行 了 绩效 反馈 与 面谈 ， 以 确保 被 考核 者 明确 自己 的 续 i 
四 效 改 进 方向 。 另外， 对 于 考核 成 绩 不 理想 者 ,行政 部 还 对 此 进行 了 深入 的 员工 调研 活动 ， 以 性 。 在 现 有 的 情况 下 ， 这 样 的 考核 纵 果 员工 也 比较 能 够 岳 有 ， 因为 考核 的 具体 方式 决定 了 考 
避免 考核 结果 可 能 出 现 的 偏 兰 , 最 终 确 定 淘汰 的 人 员 名 单 。 接 下 来 ， 就 本 次 考核 的 具体 过 程 : 亿 不 是 一 个 人 说 了 算 。 故 渤 取 360， 全 面 考核 评估 来 保证 考核 的 公平 、 公 正 、 客 观 、 科 学 ，。 
| 作 如 下 汇总 分 析 : 。 a 二 、 考 核 目 的 。 | 
加 一 、 考核 方法 的 选取 背景 。 s 对 中 层 管理 干部 和 部 分 基层 员工 的 工作 成 果 进 行 摸 底 , 并 进一步 了 解 他 们 的 工作 能 力 和 
: 鉴于 公司 目前 考核 体系 尚 不 健全 ， 员 工 考 核 意识 淡薄 的 状态 。 本 次 考核 主要 采用 360。 : De 
:全面 考 核 评估 法 这 种 考核 法 能 够 最 大 限度 地 避免 由 评估 人 所 造成 的 不 公正 ， 进而 保证 考 术 : es 
了 结果 的 客观 性 和 科学 性 。 在 现 有 的 情况 下 ,这样 的 考核 结果 员工 也 比较 能 够 接受 ， 因 为 考 术 : | 3 修改 文本 
的 其 体 方式 决定 了 考核 不 是 一 个 人 说 了 算 。 放 选取 360* 全 面 考核 评估 来 保证 考核 的 公平 、 : 2、 考 核对 象 ， 
- ”公正 、 客 观 、 科 学 。。 了 中 层 管理 干部 (3$ 人 )， 基层 员工 (24 人) 。 
对 二 、 考 核 目的 。 -| 四 、 考 核 时 间 ， 
加 于 中 甩 入 I 本 站 立信 其 司 号 末 扩 本 伯 只 国 尘 全 塔 序 并 潮 一 毕 了 了 向 地 人 NA 工 作 站 十 和 工作 I 中 屋 管理 干部 : 2016 年 12 月 14 日 14: 00--12 月 17 日 12: 00: » 加 
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图 2-63 选择 “修订 ” 选 图 2-64 修订 内 容 


技巧 拓展 


;修订 完 后 如 果 接 受 修订 后 的 内 容 可 以 在 “更 改 ”选项 组 中 单 击 “接受 ”下 拉 按 
钮 ， 选 择 “ 接 受 此 修订 ”选项 ， 此 时 将 会 保留 新 插入 的 文本 ， 如 图 2-65 所 示 。 
闻 、 pp 四 多 周 < Em ls 
受 修订 后 的 内 党 主 *"* 过 二 
9 可 以 ,全 和 更 四 < 二 te | 单 
9 为 了 更 加 清扫 地 了 解 各 部 门 员工 的 工作 成 采 、 能 方 和 工作 态度, 行政 部 从 2016 年 12 月 2 选择 |: 公司 绩效 考核 分 析 报告 。 
改 93》 选项 组 中 单 ] 14 日 开始 ， 分 批 对 中 层 和 部 分 基层 员工 进行 了 一 系列 的 考核 。 考 核 结 束 之 后 ， 行 政 部 还 针 = 为 了 更 加 清楚 地 了 解 各 部 门 员工 的 工作 成 果 、 能 力 和 工作 老 度 , 行政 部 从 2016 年 12 月 


对 考核 结果 , 分 别 与 培 考 核对 象 一 一 进行 了 鱼 效 反馈 与 面谈 ,以 确保 被 考核 者 明确 自己 的 绪 ” ”14 日 开始 ， 分 批 对 中 屋 和 部 分 基层 员工 进行 了 一 系列 的 考核 。 考 核 结束 之 后 ， 行 政 部 还 镍 
效 改进 方向 。 另外 ,对 于 考核 成 绩 不 理想 者 , 行政 部 还 对 此 进行 了 深入 的 员工 调研 活动 ， 以 ”对 考核 结果 , 分 别 与 被 考核 对 象 一 一 进行 了 读 效 反馈 与 面谈 ， 以 确保 被 考核 者 明确 自己 的 绩 


6 2 A - pe > 效 改 进 方向 ,另外 ， 对 于 考核 成 绩 不 理想 者 ， 行 政 部 还 对 此 进行 了 深入 的 员工 调研 活动 ， 以 
拒 绝 下 拉 = NI 公司 统 效 考核 分 析 报告 > 避免 考核 结果 可 能 出 现 的 偏差， 最 益 确 定海 深 的 人 员 名 单 。 瓜 不 末 ,加 本 次 考核 的 具体 过 程 

” pe 时 为 了 虽 如 清 攻 好 了 铝 冬 部门 员工 的 工作 成 类 、 能 力 和 工作 点 度 , 行政 章 从 2016 年 1 月 - 作 如 下 汇总 分 析 : . 
鉴于 公司 月 前 考 术 体系 沿 不 使 1 用 各 en a 旺 宇和 才 核 寺 束 之 隔行 政和 x 守 = 一 、 考 核 方法 的 选取 背景 了 一 系列 的 考核 。 考核 结 告 束 之 后 


DD 、 又 3 全 面 考核 评估 法 。360” 评 估 又 称 关 到 和 分 骨 已 提 深重 人 恒 认 伍 习 夫 宝 
按 钮 ， 选 才 + 区 = 丕 回 层面 的 人 员 反馈 意见 ， 来 全 方 人 。 效 RK 埠 方 吉 。 另 外 ， 对 二 考核 绩 不 开外 者 。 行 下 部 术 对 此 运行 了 洗 入 的 员工 谢 友 活动 ， 以 = 签 于 公司 日 前 考核 体系 尚 不 健全 ， 员 ; } 效 反馈 与 面谈 ， ae 
和 六 了 考核 法 能 够 莫大 限度 地 避免 由 评 人 入 六 4 更 的 仿 兰 ， 册 终 卯 定 济 这 的 人 员 ， E 全 面 考核 评估 法 。360* 评估 又 称 为 多 恕 六 i 和 
: 性 . 在 观 有 的 情况 下 ,这样 的 考核 维和 各 全 大。 > 不 网 屋面 的 人 员 反 馈 意见 ,来 全 方位 地 评 行 政 部 还 对 此 进行 
绝 改 bd, ~ 项 = 毗 不 是 一 个 人 说 了 算 。 六 选取 360 和 vat EF Mn Ve sl i a 避 考核 法 能 够 最 大 限度 地 进 免 由 评估 人 所 过 的 人 员 名 = 
从 | Za2raprrze ooenwo5oh < 有 | :| 性 , 在 有 的 情况 下 , 这 和 的 考核: eT 
四 工作 南座， 为 下 一 元 的 人 员 配 团 、 : = > 局 不 是 一 个 人 说 了 算 。 故 造 取 360” 全 面 考核 评 售 末 保 这 性 信 的 公 导 、 公正、 才 现 、 科 学 .。 
ese ai 这 机 尖 术 委员 也 忆 能 技术 的 如 人 方式 证 J 才 - 二 、 考 核 目的 。 


性 ,六 
此 时 将 会 保 留 下 : Wn 有 工 的 工作 法 和 ,并 一步 /和 们 科 的 工作 此 力 和 
2 = 1 /三 一 、 考 科目 的 也 
三 丁 /小 a | 。。 中 必 管理 二 部 《1420 人 )， 基层 员 -对 并 -上 了 多 二 人 和 ;工作 坊 度 ， 为 下 一 轮 的 人 员 配 置 、 员 工 绩 效 管理 等 人 力 资源 工作 打 咱 良好 基态 ，- 


2、 考 核对 象 :， MB, 入 rp 和 人 办 史上 人 下 上 : 三 、 考 核 与 被 考核 对 龟 。 杏 
有 3 ps pp 图 秽 1 页 ,其 ?页 242 人 宁国 RT 出 亲 WW -一 一， | 轴 1 员 ,并 2 只 2142 人 和“ 呈 xm 国外 和 + 2% 
2 00 Pa 图 2-65 选择 “接受 此 修订 ”选项 图 2-66 选择 “拒绝 更 改 ” 选 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


用 SmartArt a 


技巧 介绍 : 行政 部 员工 晓 慧 应 领导 的 要 求 需 要 使 用 
SmartArt 图 形 绘制 出 本 ; ea 可 是 她 不 知道 
如 何 绘制 。 


OO 创建 新 的 word 文 档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 Sr 按钮 ， 弹 出 
“选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 右 侧 列 表 中 选择 “流程 ”选项 ， 选 择 “ 重 复 蛇 形 流程 ”样式 流 


程 图 ， 如 图 2-67 所 示 。 
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出 己 刘 


网 单 击 流程 图 中 “文本 ”字样 输入 具体 晚会 内 容 流程 ， 如 图 2-68 所 示 。 


视图 9 告诉 我 
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9 2 输入 
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2-67 选择 “重复 蛇 形 流程 ”样式 流程 图 
畏 当 流程 图 中 和 矩形 框 不 够 时 可 以 选择 
“SmartArt 工 具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “创建 图 
多 ”选项 组 中 单 击 “ 添 加 形状 ”下 拉 按 钮 ， 选 
择 “ 从 后 面 添加 形状 ”选项 ， 如 图 2-69 所 示 。 


17:50-18:00 主 
持 人 开场 介绍 


| 琶 00-19:30 欣 
赏 歌舞 表演 
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2-69 选择 “从 后 面 添加 形状 ”选项 


同 设 置 完 后 为 流程 图 添加 标题 即 可 完成 操作 ， 
如 图 2-71 所 示 。 


2-68 输入 晚会 内 容 流程 
0 在 “创建 图 形 ” 选 项 组 中 单 击 “文本 窗 格 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 “在 此 处 键入 文字 ” 窗 格 中 继 
续 输入 流程 文本 ， 此 时 也 会 在 流程 图 中 显示 出 
来 ， 如 图 2-70 所 示 。 


HBH ©- [DB-R = 
开始 ” 搬 设计 ”布局 用 ”邮件 
+ - 
2 € 升级 个 bp ee 
项 目 了 降级 粳 更 改 布局 | 更 改 项 
呈 从 右 向 左 号 - - Ea| 
便 建 图 形 版 式 SmartArt 样式 
EE 


在 此 处 键入 文字 X 
， 14:00-17:00 布 置 会 场 

。 17:50-18:00 主 持 人 开场 介绍 
e 18:00-18:30 总 经 理 致辞 
18:30-19:;00 代 表 讲 话 

e 19;00-19:30 欣 党 歌手 去 演 
。 19:30-19:40 等 1 轮 抽 奖 

。 19;40-20;00 欣 党 话剧 

e 20:00-20:30 玩 游戏 


17:50-18:00 主 
持 人 开场 介绍 


19:00-19:30 欣 
党 歌舞 表演 国 


20:30-20:50 第 2 轮 抽奖 


1164 1141 1421 1101 81 161 141 121 1 
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2-70 单 击 “ 文 本 窗 格 ”按钮 


_ | L_ 


-一 Pe 六 4 
晚会 流下 输入 
14:00-17:00 布 17:50-18:00 主 18:00-18:30 总 18:30-19:00 代 
时 
游戏 


19:00-19:30 欣 
赏 歌 舞 表演 


19:30-19:40 第 1 19:40-20:00 欣 20:00-20:30 玩 


y 


21:30- 董 事 长 臻 


20:30-20:50 第 2 20:50-21:30 颁 
轮 抽奖 发 奖项 


留念 


2-71 添加 标题 


AN 


可 以 在 “SmartArt 工 具 一 设计 ” 
选项 卡 中 更 改 流 程 图 颜色 ， 具 体操 
作 步 骤 如 下 。 

选择 “SmartArt 工 具 一 设计 ” 选 
项 卡 ， 在 “SmartArt 样 式 ” 选 项 组 中 
单 击 “ 更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 展 
下 的 
化 ”选项 ， 如 图 2-72 所 示 。 


Pe 
和 


| 
| 


由 : 
EE 
时 


如 
a | 


| a 
国电 


第 1 页 , 共 1 页 4 个 >” 了 吸 ” 英 村 闫 国名 力 | 民 -一 一 本 一 一 + 96% 


2 
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给 文档 格式 加 保护 伞 
技巧 介绍 : 行政 人 员 小 王 在 编辑 完 文档 后 希望 对 文档 进行 
格式 保护 , 以 防止 他 人 随意 修改 文档 格式 。 可 是 他 不 知道 应 该 
怎样 设置 保护 .下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 格式 保护 。 


OO 在 Word 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 038\ 办 公 室 物资 管理 条 例 ” 文 档 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 在 

“保护 ”选项 组 中 单 击 “限制 编辑 ”按钮 ， 弹 出 “限制 编辑 ” 窗 格 ， 勾 选 “ 限 制 对 选 定 的 样式 设 
置 格式 ”和 “ 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 是 ， 启 动 强制 保护 ”按钮 ， 如 
2-73 所 示 。 


网 弹出 “启动 强制 保护 ”对 话 框 ， 输 入 新 密码 并 确认 新 密码 ， 如 图 2-74 所 示 。 


计 布局 引用 邮件 国 守 视图 


ee 全 中 箱 得 转 简 t] 人 人 妇 上 一 和 


| 一 冬 Ef | BA 下 
ES 2 以 J 目 显 村 
箱 简 每 转交 ” 巨 要 村 + Hi- -之 
可 访问 性 语言 中 广 侧 尼 转换 批注 修订 
2 3 3 可 12 14 1 二 4 28 


_| 
,第 一 条 - 总则: 
为 合力 公 室 析 将 理 合理 化 , 满 下 工作 区 要 ， 合理 节约 开支, 特 审 订 本 规 定 ， BOKRG 
执行 部 站 为 办 公 室 。* 本 用 户 验证 加 
“第 二 条 物资 分 类 。 了 8 
(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启用 


公司 办 公 室 物资 分 为 低 值 易 耗 品 、 管 制品 、 实 物资 产 
站 ” 低 值 易 耗 品 : 笔 、 


笔 、 纸 、 电池、 订 书 条 、 胶 水 、 文人 和 ee “限制 访问 "。 ) 


4 管制 品 : 订 书 机 、 打 洞 仙 、 剪 刀 、 美 工 刀 、 计 算 器 等 ， es 
之 实物 资产 : 物资 价格 达 500 元 以 上 ， 如 : 空调 、 计 算 机 、 摄 像 轴 、 照 相机 等 。 避 站 和 届 届 这 于 7 Cal 


| 


2-73 单 击 “ 限 制 编辑 ”按钮 2-74 输入 新 密码 及 确认 新 密码 


“第 三 条 . 物资 采购 . 


| 第 1 页 , 共 2 页 “689 个 字 级 中 文中 国 外 


多 此 时 功能 区 呈 灰 色 不 可 用 状态 ， 效 果 如 图 
2-75 所 示 。 


技巧 拓展 
如 果 需 要 取消 保护 可 单 去“ 停止 
保护 ”按钮 ， 在 弹出 的 “取消 保护 广 


i i AaBbCcDe AaBbccDe AaBI -= 
et J 正文 ”< 无 间隔 ”标题 1 局 


样式 
24 2 2 2 2 4 36 28 局 


查看 档 ” 对 话 框 中 输入 正确 的 密码 即 可 成 
Wh 功 取 消 保护 ， 如 图 2_76 所 示 。 


.第 一 条 - 总 则 。 日 


为 使 力 公 室 物资 管理 合理 化 ,满足 工作 需要 ,合理 节约 开支 ,特制 订 本 规定 ,此 规定 的 Vso | [| -= eR 
执行 部 门 为 办 公 室 。 + | | | a EF 
。 | 篇 


“第 二 条 . 物资 分 类 。 


公司 办 公 室 物资 分 为 低 值 易 耗 品 、 管 制品 、 实 物资 产 。+ 

闵 。 低 值 易 耗 品 : 笔 、 纸 、 电 池 、 订 书 箱 、 胶 水 、 文 件 夹 等 ; + 

守 ”管制 品 : 订 书 机 、 打 洞 机 、 剪 刀 、 美 工本 计算 器 等 ; + 

过 ”实物 资产 : 物资 价格 达 500 元 以 上 , 如: 空调、 计算机 、 摄 像 机 、 照 相机 等 。 


* 第 三 条 - 物资 采购 . | ; .第 -条 WE 
4 » 可 = 为 合力 公 室 峭 次 管理 合理 化 , 浓 趾 工 
第 1 页 , 共 2 页 689 个 字 ” 吸 ” 中 文中 国 ， 乔 四 大 则 虹 -一 一 上 一 一 + 100% 执行 部 门 为 办 公 室 。 ~ 
- “第 二 条 物资 分 类 . 
受 \ 门 Se 六， 、， 
2-75 查看 设置 效果 : Apa wae Fa 


= 之 秆 制品 : 订 书 机 、 打 油 岂 、 到 刀 、 关 工本, 计算 总 等 ， ， 
之 “并 物 浇 产 : 物资 价格 达 500 元 兴 上 ,如 : 空调 、 计 算 机 、 摄 你 机 、 耻 相机 等 


.第 三 条 物资 采购 。 
多 


算 1 碳 , 基 2 届 689 人 家 ”中文 中国。 外 m I 吧 “一 一 二 一 + 100% 


2 70 中 十 全 由 全 六 12 霸 
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只 打印 文档 中 的 部 分 内 容 
技巧 介绍 : 作为 一 名 行政 人 员 , 编辑 文档 并 将 其 打印 出 来 是 
家 常 便 饭 的 事情 , 可 是 , 如 果 只 需要 打印 文档 中 的 部 分 内 容 访 
怎样 操作 呢 ? 


在 Word 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 


例 039\ 员 工 招 聘 管理 制度 ”文档 ， 选 打印 
择 需要 打印 的 文本 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 外 全 汪 
单 ， 选 择 “ 打 印 ” 选 项 ， 在 “打印 ” om 


[od 


面板 中 单 击 “设置 ”下 拉 按 钮 ， 选 
择 “ 打 印 所 选 内 容 ” 选 项 ， 此 时 将 


~ De Nts ederim 


ee 


9 二 二 or 本 
会 打印 出 所 选 文本 内 容 ， 如 图 2-77 0 
_ 选择 ee 
有 所 /小 o 四 Ta ee 
ie 一- 

文档 信息 pe 


文档 位 从 
本 性 列 和 ,8030 文 忻 名 、 作 再 种 半 午 
标记 列表 
全 汀 


样式 
文档 中 季 放 的 许 忒 呈现 


日 动 图 文 抹 匀 入 
庆功 加 文 坎 村 中 六 项 月 列 安 
mn 

v 打印 标记 


仅 ?] 印 高 戏 中 = 
仅 厂 名 介 久 页 4 4 | 共 7 页 ， 37%5 = 一 + 一 一 一 + 图 


2-77 选择 “打印 所 选 内 容 ” 选 项 


除了 可 以 打印 所 选 内 容 外 ， 还 可 以 自 
定义 打印 范围 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

FT 
打印 范围 ”选项 ,， 在 “页 数 ” 文 本 框 中 


输入 “2-6”， 表 示 打 印 文档 中 的 第 2 有 
到 第 6 页 ， 如 果 在 “页 数 ” 0 8 TT i 
“2,6”， 表 示 打 印 文档 中 的 第 2 页 和 第 6 

页 ， 如 图 2-78 所 示 。 


wl 
l 


Mm 


A4 
21 厘米 x 29.7 厘米 

正常 边 距 
左 : 3.18 厘米 右 : 3.1... 
每 版 打印 1 页 

缩放 到 14 厘米 x 20.3 .。 “ 


ml ii 


加 正常 边 实 
左 : 318 区 米 在 31- 


司 每 标 打 丰 1 页 中 
转 过 的 到 14 苇 米 x203 -~ 


2-78 选择 “ 自 定 义 打印 范围 ”选项 
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如 何 打印 文档 附属 信息 
技巧 介绍 : 行政 部 小 张 在 编辑 完工 作 簿 后 希望 能 打印 文档 
中 的 附属 信息 , 如 文档 属性 、 文档 背景 色 等 。 可 是 他 不 知道 应 
该 怎样 操作 才 会 打印 出 这 些 信息 。 


在 Word 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 040\ 关 于 2016 年 春节 放假 通知 ”文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 
单 ， 选 择 “ 选 项 ”， 弹 出 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “显示 ”选项 ， 在 “打印 选 
项 ”选项 组 中 勾 选 所 有 复 选 框 ， 如 图 2-79 所 示 。 


局 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 时 示 方式 和 在 打印 时 的 显示 方式 。 


页 面 显示 选项 


回 在 页 面 视图 中 显示 页 面 间 空白 (W) © 


打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) 吕 
打印 背景 色 和 图 像 (B) 

打印 文档 尾 性 (p) 

回 打印 隐 营 文字 20 
打印 前 更 新 域 卓 

打印 前 更 新 链接 数据 (K) 


2-79 勾 选 复 选 杠 


| 000 


高 双 有 人 一 的 Word/Exce| 行政 文秘 300 招 LA 


技巧 拓展 


如 果 只 需要 打印 文档 附属 信息 可 在 
“设置 ”下 拉 列 表 中 的 “文档 信息 ” 选 
项 组 中 选择 文档 附属 信息 选项 ， 如 文档 
信息 、 标 记 列 表 等 ， 如 图 2-80 所 示 。 


2-80 选择 文档 附属 信息 选项 
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职场 
小 知识 


简介 : 万 事 开 头 难 , 做 每 件 事情 的 开始 都 必须 付出 艰巨 的 努力 
才能 使 个 人 的 事业 之 轮转 动 起 来 , 成 功 匈 不 开 坚持 不 懈 的 努 
力 。 


飞轮 效应 又 称 Flywheel Effect, 是 所 为 了 使 静止 鸣 《 轮 转动 起 来 , 一 开始 你 必须 
使 很 大 力气 , 一 圈 圈 反复 地 推 , 每 转 一 圈 都 很 费力 , 但 是 每 一 圈 的 努力 都 不 会 日 费 ,8 
轮 之 后 会 转动 得 越 来 越 快 。 达 到 某 一 临界 点 后 , 《 轮 的 重量 和 冲力 会 成 为 推动 力 的 一 部 
分 。 这 时 , 你 无 须 再 费 更 大 的 力气 ,飞轮 依旧 会 快速 转动 , 而 且 会 不 停 地 转动 。 

这 一 原理 告诉 我 们 , 在 每 件 事 情 的 开头 都 必须 付出 艰巨 的 努力 才能 使 个 人 的 事业 之 
轮转 动 起 来 , 而 当 你 的 事业 走 上 平稳 友 展 的 快车 道 之 后 , 一 切 都 会 好 起 来 。 万事 开头 难 ， 
努力 再 努力 , 光明 丈 在 前 头 。 持续 的 改善 和 提升 绩效 中 强 茂 了 巨大 的 力量 。 只 要 指出 实 
际 的 成 束 一 一 尽管 最 初 还 在 逐步 察 积 的 阶段 , 然后 说 明 这 些 步骤 如 何 呼应 具体 可 行 的 经 
莒 理念 。 当 你 这 么 做 的 时 候 , 其 他 人 逐渐 了 解 并 察 禹 公司 正在 加 速 回 前 冲 , 他 们 因此 也 
会 团结 一 致 , 并 热情 叉 持 。 

同样 地 , 人 在 进入 某 一 新 的 或 陌生 的 领域 的 时 候 , 都 会 经 历 这 一 过 程 。 如果 要 让 发 
轮转 起 来 , 瓯 要 有 足够 的 坚持 , 这 也 意味 着 得 用 足够 的 时 间 来 保证 。 要 坚信 成 功 匈 不 开 
坚持 不 懈 的 努力 | 


作为 一 位 文秘 和 行政 人 员 ， 经 常 需要 设置 各 种 文档 格式 ， 因 此 ， 常 用 办 公 技 巧 是 必须 
要 掌握 的 。 本 章 将 使 用 20 个 实例 为 大 家 介绍 行政 人 员 的 常备 技巧 ， 如 ， 如 何 一 键 设置 段落 
缩 进 ， 如 何 使 用 图 文 混 排 功能 制作 邀请 函 、 如 何 利用 模板 创建 名 片 、 如 何 制作 封底 和 书签 、 
如 何 妙用 格式 刷 等 。 


电影 名 称 : 痪 狂 动物 城 。 
放映 地 点 : 3 楼 第 5 放 肌 室 . 
放映 时 间 : 206 年 2 月 I5 日 14:0d| 


第 1 页 , 共 1 页 4 人 字 中 中 文中 国名 


”的 Word/Exce| 行政 文秘 300 招 


设置 会 议 通 知 的 段落 和 页 面 
技巧 介绍 召开 公司 会 议 是 每 个 公司 的 必 做 之 事 , 而 编辑 会 

通知 就 是 每 个 行政 人 员 的 常规 任务 , 一 份 优秀 的 会 议 通知 
不 仅 需要 内 容 简短 完整 , 格式 也 是 很 重要 的 要 素 。 


OO 创建 新 的 Word 文 档 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 ”网 输入 会 议 通知 内 容 ， 选 中 全 文 单 击 鼠 标 右键 
卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”的 “对 话 框 启动 器 ” 按 ” 执行“ 段落” 命令， 在 “段落 ”对 话 框 中 将 行 
钮 ， 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 将 上 下 左右 边 距 ” 距 设 置 为 “1.5 倍 行距 ”， 如 图 3-2 所 示 。 

都 设 为 “2.5 厘 米 ”， 如 图 3-1 所 示 。 


my Da 导 分 隔 符 - 国人 加 可 上 移 一 层 - 尾 对 齐 ~ 辣 2 < | & 0 和 2 4 但 福 了 2 2 加 过 寺 外 林 
大 小 ~ 扣 行 号 ~ EE :| 二 |0 行 a 一 从 


于 0# 符 | 信行 :| ea ms 折 下 移 一 屋 ~ 域 组 合 ~ 
i 二 |0 字 符 :| 业 |0 行 :| 二 县 选 择 窗 属 。 站 旋 续 - 
页 面 设置 稿 纸 段落 忆 排列 人 
i 1L21 141 es LO 112! 114! 116|) 118| 120) 12! 12! 121 1281 1301 1321 1341 | 
页 面 设置 ie 
2 设置 
sl + 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 > 中 文中 国 如 四 B® -一 一 + 156% 算 1 页 , 共 2 页 40114011 字 局 中 部 中 国 向 
、\ Kr = 
3-1 设置 页 边 距 3-2 设置 段 洛 行距 


一 般 正 规 文 件 都 是 “A4” 页 面 ， 上 下 左右 边 距 2.5 厘 米 ， 标 题字 体 为 二 号 黑体 、 加 
粗 显 示 ， 正 文字 体 为 四 号 宋体 。 
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技巧 介绍 : 在 编辑 完 文档 后 通常 需要 设置 段落 缩 进 方式 来 
排版 页 面 , 那么 除了 可 以 在 段落 对 话 框 中 设置 段落 缩 进 方 
式 外 , 还 有 有 其 他 便捷 的 方式 来 设置 吗 ? 


在 Word 中 打开 “ 素 标 \ 第 03 章 \ 实 例 04 人 入 关 
于 召开 会 议 的 通知 ”文档 ， 选 中 全 文 ， 在 “ 段 
落 ” 选 项 组 中 单 击 “ 增 加 缩 进 量 ” 按 钮 ， 即 可 
快速 设置 段落 缩 进 ， 如 图 3-3 所 示 。 


除了 可 以 快速 设置 段落 缩 进 
外 ， 还 可 以 快速 设置 段落 行距 ， 有 具 
体操 作 步 骤 如 下 。 

选中 全 文 ， 在 “段落 ”选项 组 中 
单 击 “ 行 与 段落 间距 ”下 拉 按 钮 ， 选 
择 合适 的 行距 ， 如 图 3-4 所 示 。 


AaBbCeDt AaBl [2] 


+ 无 间隔 。 标题 1 |=|| 编 各 


关于 召开 总 经 理 办 公会 的 会 议 通知 。 兰 
公司 各 部 门 : 
视 所 工作 需要 现 定 于 2016 年 12 月 1 日 (星期 四 ) 召 开 总 经 理 
一 、 会 议 时间 。 
2016 年 12 月 1 日 上 午 9:00。 
二 、 会 议 地 点 。 
公司 会 议 室 1， 
[1 井 量 ” A - 三 、 参 会 人 员 。 
图 3-3 单 击 “ 增 加 缩 进 按钮 3 公司 领导 ， 助 理 总 经 理 ， 各 部 门 经 理 、 出 经 理 。 
= 四 、 会 议 议题 。 
1. 审 议 《 规 范 新 办 公 楼 管理 的 有 关 规 定 》(9:00-9:20 副 总 及 以 上 
2. 汇 报 公司 和 餐厅 运行 情况 及 建议 运营 方案 :(9:20-9:50 副 总 及 以 上 
3 和 部 门 江 所 11 日 份 工作 宝 成 情况 17 日 份 T 作 容 排 肪 需 杠 
第 1 页 , 共 1 页 401/401 个 字 吸 中 文中 国 和 由 单 恩 中 民 -一 一 + 一 + 148% 


3-4 单 击 “ 行 与 段落 间距 ”下 拉 按 钮 
Extratip>>>>>>>>> >>> 
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利用 字体 组 快速 添加 边框 和 展 纹 


技巧 介绍 : 行政 人 员 在 编辑 文档 后 可 以 为 文字 添加 边框 和 
压 纹 以 便 突出 显示 文本 内 容 , 那么 有 什么 力 法 可 以 快速 汪 
框 和 旗 纹 呢 ? 


在 Word 中 打开 i 
于 缴纳 社保 的 通知 ”文档 ， 选 中 需要 添加 边框 
和 底 纹 的 文本 内 容 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 
“字符 边框 ”按钮 ， 此 时 选中 的 文本 将 会 添加 


边框 ， 然 后 单 击 “字符 底 纹 ”按钮 ， 此 时 选中 
的 文本 将 会 添加 底 纹 ， 效 果 如 图 3-5 所 示 。 l 通 . . 知 . 


- 司 的 全 体 员工 : 。 

- 公司 领导 层 研究 决定 ， 新 进 公司 的 员工 ， 一 年 转正 定 级 后 ， 公 司 给 予 统一 办 理 多 
-让 由 员工 自己 缴纳 社保 , 缴费 收据 上 交 到 公司 人 事 部 门 。 为 保证 员工 的 合法 权 3 
-网 金 的 形式 给 予 补偿 ， 每 月 每 人 补 人 民 币 180 元 | 体现 在 个 人 的 工资 里 。。 

- 现 定 从 2010 年 6 月 1 日 起 执行 。， 

i 3 查看 


a | l ”Di 
第 1 页 , 共 1 页 153 个 字 级 ”中 文中 国 物 钾 -+ 172% 


3-5 添加 边框 和 底 纹 


如 果 认 为 字符 底 纹 突出 不 明显 ， 可 En 
突出 显示 文本 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 满意 的 1 四 


< 无 间隔 标题 1 加 


| 图 
颜色 (如 青绿 ) ， 效 果 如 图 3-6 所 示 。 me 


] 8， 和 一 年 转正 定 级 后 ， 公司 给 予 统一 办 浊 牧 秽 生 


- 二 6 月 1 日 起 执行 。。 


查 公司 人 事 部 。 
3 查看 2016 年 6 月 1 日 ， 


第 1 页 , 共 1 页 ”24/153 个 家 ”中文 中国 和 几 四 ER® -一 -一 + 172% 


3-6 单 击 “ 以 不 同 颜色 突出 显示 文本 ”下 拉 按 钮 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


感谢 信 常 用 的 格式 与 内 容 版 式 

技巧 介绍 : 感谢 信 是 为 表示 感谢 而 写 的 一 种 专用 书信 。 收 信 
者 和 写 信者 均 可 是 个 人 或 单位 。 感谢 信 可 以 直接 寄 送 给 对 方 音 
位 或 个 人 , 也 可 公开 张贴 或 送 报社 、 电台 


在 Word 中 打开 “ 素 林 第 03 章 \ 实 例 044\ 致 公司 的 感谢 信 ” 文 档 ， 在 此 篇 文档 中 可 以 看 到 有 标 
题 ， 有 被 感谢 的 人 物 称 呼 ， 在 正文 中 叙述 了 写 感谢 信 的 原因 ， 并 在 结尾 处 写 了 表示 感谢 的 内 容 ， 


在 感谢 信 末 尾 还 写 了 感谢 者 的 单位 名 称 并 写 了 日 期 ， 如 图 3-7 所 示 。 
网 除了 有 单位 写 给 单位 的 感谢 信 外 ， 还 有 个 人 写 给 个 人 的 感谢 信 ， 格 式 和 前 者 相似 ， 如 图 3-8 所 示 。 


| 国人 


尊敬 的 客户 : 。 
您 好 ! 在 新 春 即 将 到 来 之 际 ， 训 心地 祝福 您 及 贵 公司 全 体 同仁 新 | 的 张 老师 : 。 

者 快乐、 万 事 如 意 !。 : 鲜 社 感 因 雨 器， 因为 二 喜 滋 宰 它 成 长; 共度 感恩 长 空 ， 因 为 长 空 让 它 《|; 
Ee ta 因为 大 地 让 它 高 痊 。 而 学 生 感恩 老师 , 是 因为 您 让 我 们 在 学 习 

A i E 老师 ,是 您 教育 我 们 "时 间 就 信 金 钱 "， 是 趾 ， 人 生 仅仅 几 十 年 光景 。 有 些 


个 的 辉煌 成 绩 。 您 的 理解 和 信任 是 我 们 进步 的 强大 动力 , 您 的 关心 和 s de 满 光彩 ,无 悔 于 人 生 ; 人 0 ee 流 长 ， sy 
支持 是 我 们 成 长 的 不 竭 源 泉 。 您 的 每 一 次 参与 、 每 一 个 建议 ， 都 让 我 S 
们 激动 不 已 ， 促 使 我 们 不 断 奋进 。 我 们 在 未 来 的 发 展 过程 中 将 面临 更 = 
多 的 机 遇 和 挑战 ， 我 袁 心 地 希望 你 们 作为 我 们 公司 的 坚强 后 盾 ， 一 如 


没有 了 时 间 ， 只 能 一 事 无 成 。 因 而 ， 我 收 到 了 时 间 。 + 
老师 , 是 您 对 我 们 说 “辛苦 十 二 年 ， 幸福 四 十 年 ", 是 您 让 我 们 明白 了 , 现 
本 在 的 辛苦 努力 将 能 换 来 未 来 的 幸福 美满 。" 


既往 地 理解 和 支持 我 们 ， 共 同 经 历 前 进 道路 上 的 风雨 坎坷 。 有 了 您 ， a 老师 ， 我 感恩 您 ; 。 
我 们 前 进 的 征途 才 有 源源 不 绝 的 信心 和 力量 ;有 了 您 ， 我 们 的 事业 才 四 老师 ， 我 谢谢 您 ，* 
> 老师 ， 祝 教师 节 快乐 。+ 
能 长 盛 不 衰 地 兴旺 和 发 展 。。 
ee 张 三 。 查看 
感谢 贵 公司 的 信任 和 支持 。+ 2016 年 9 月 10 日 
蕉 祝 身体 健康 ! 图 家 幸福 !。 
佳 润 公司 全 体 同 仁 。 查看 加 
- 2016 年 12 月 25 日 。 口 a 加 
第 1 页 , 共 1 页 332 人 守卫 基 民国 的 十 -+ 96% 第 1 页 , 共 1 页 293 个 > 吸 ”中文 中国 基 印  ® -+ 96% 


3-7 查看 至 公司 的 感谢 信 格 式 3-8 查看 致 个 人 的 感谢 信 格 式 


感谢 信 格 式 : 
标题 :正中 写 标题 “感谢 信 ” 三 字 ; 
@) 顶 格 写 被 感谢 的 单位 名 称 或 个 人 姓名 、 称 呼 ， 后 加 冒号 ; 


图 正文 : 写 感谢 的 内 容 ， 如 叙述 先进 事迹 ， 装 扬 好 的 品德 作风 以 及 产生 的 效果 ; 
图 结尾 : 写 表示 感谢 、 襄 意 的 话 ; 
2 
感谢 信 要 求 把 被 感谢 对 象 的 人 物 、 事 件 准 确 精 当地 叙述 出 来 ， 评 价 要 恰当 ， 文 字 
要 精练 ， 感 情 要 真诚 、 朴 素 。 
Extratp>>>>>>>>>>>7> 


图 文 混 排 制作 精美 邀请 函 
技巧 介绍 : 行政 部 员工 小 陈 需要 为 即将 到 来 的 客户 答谢 会 
设计 邀请 函 , 可 是 她 不 知道 怎样 制作 , 为 此 , 她 感到 很 苦恼 。 

下 面 , 为 大 家 介绍 如 何 使 用 图 文 混 排 功能 来 制作 邀请 函 。 


OO 创建 新 的 Word 文 档 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”选项 组 的 “对 话 框 启动 器 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 “页 面 设置 ”对 话 框 中 选择 “页 边 距 ”选项 卡 ， 将 上 下 左右 边 距 设 为 “1 厘米 ”， 选 
择 “ 纸 张 ”选项 卡 ， 将 宽度 设 为 “10 厘 米 ”， 高 度 设 为 “14.5 厘 米 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 ， 


如 图 3-9 所 示 。 

网 在 文档 中 输入 文本 ， 将 第 1 行 设 为 “黑体 四 号 ”、 加 粗 显 示 ， 其 余 文 本 设 为 “宋体 五 号 ”， 将 
最 后 2 行 的 段落 对 齐 方式 设 为 “ 右 对 齐 ”， 如 图 3-10 所 示 。 
Im 


men 


输入 


尊敬 的 【】 先生/ 女士 
1 


为 感谢 您 及 贵 公司 对 我 们 长 期 以 来 的 支持 与 
厚爱 ， 我 们 将 于 2016 年 12 月 45 日 〈 星 期 四 ) 


17: 00 在 嘉 豪 大 酒店 28 楼 空中 酒 廊 举 办 商务 客户 
答谢 会 ， 尽 情 期 待 您 的 光临 ! 
创 智 科技 有 限 公司 
2016 年 11 月 15 日 


| | 加 


+ 100%6 | 


| 笔 1 页 , 共 1 页 98 人 字 叹 中 文中 国 首 让 民 - 


3-9 进行 页 面 设置 3-10 输入 文本 并 设置 格式 
赔 选择 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 边框 ”按钮 ， 弹 出 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 方 框 ”选项 ， 
将 边框 颜色 设 为 “红色 ”， 宽 度 设 为 “1.5 磅 ”,， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 3-11 所 示 。 


wm 的 Word/Excel 和 


图 选择 “ 括 入 ”选项 来， 在 “插图 ” 选 


J 政文 秘 300 招 


A 


项 组 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 


需要 插入 的 图 片 ， 单 击 Ey -0 如 图 3=12 所 示 。 


看 中 | 面 | i 


157 
图 3-11 设置 页 面 边框 
人 0 调整 图 片 大 小 ， 并 选择 “图 片 工 
选项 卡 ， 在 “排列 ” 
字 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 
如 图 3-13 所 示 。 


+ 100% 


具 一 格式 ” 
选项 组 中 单 击 “环绕 文 
条 于 文字 下 


选项 ， 


件 始 ”插入 设计 
Emal | 举 RE- 过 yy “天 -| 轿 ] gl Bk < 
时 于 国 颜 色 - 名 2 e 树 容 属 一 仆 - | 一- 开 2 
县 国 果 - 向 。 并 裁 医 局 [3.25 厘米 “ 
调整 图 片 样式 人 
2 


为 感谢 您 及 贵 公司 对 我 们 长 期 以 来 的 支持 与 
厚爱 , 我 们 将 于 2016 年 12 月 15 日 (星期四) + 
17: 00 在 嘉 豪 大 酒店 28 楼 空中 酒 廊 举 办 商务 客户 
答谢 会 ， 尽 情 期 待 您 的 光临 ! * 

创 智 科技 有 限 公司 
2016 年 11 月 15 日 


第 1 页 , 共 1 页 98 个 > 只” 苋 民国 ”得 围 | 民 


选择 “ 衬 于 文字 下 方 ” 选 
(OD 孝 动 图 片 。 分 别 将 图 片 移 至 文档 边框 左下 、 
右 下 角 处 ， ee 选择 “在 
页 面 上 的 位 置 固定 ”选项 ， 设 置 完 后 适当 调整 
文本 位 置 ， 效 果 如 图 A 


= 一 | 一 一 一 + 100% 


国 3=13 7 


二 2016 年 11 月 15 日 


第 1 页 , 共 1 页 98 人 > 了 吸 中 文中 国 和 央 EW 


至 


图 3-12 插入 图 片 
全 选中 新 插入 的 图 片 ， 按 【 Ctrl 】 键 拖 动 图 
片 即 可 执行 复制 图 片 操作 ， 选 中 复制 的 图 片 ， 
在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “旋转 对 象 ” 下 拉 按 
钮 ， 选 择 “ 水 平 翻 转 ” 选 项 ， 如 图 3-14 所 示 。 


= 一 | 一 + 100% 


答谢 会 ， 尽 情 期 待 您 的 光临 ! * 
创 智 科技 有 限 公司 
2016 年 11 月 15 日 


1 页 , 共 1 页 98 个 > 咏 ” 英 本 灿 加 ”外 轩 B® -+ 100% 
图 3-14 选择 “水 平 翻转 ”选项 


A-A-Mm- An 


让 尊敬 的 【】 先 生 / 女 士 
您 好 ! 


本 为 感谢 您 及 贵 公 司 对 我 们 长 期 以 来 的 支持 与 
厚爱 ， 我 们 将 于 2016 年 12 月 15 日 《星期 四 ) 
17: 00 在 嘉 豪 大 酒店 28 楼 空中 酒 廊 举办 商务 客户 
答谢 会 ， 尽 情 期 待 您 的 光临 ! 


意 

a 
1 了 号 区 于 

0 下 了 = 
让 i 
I D OO 


征 1 页 , 共 1 页 96 个 > 史 区 SG 入 


图 3-15 选择 “在 页 面 上 的 位 置 


Ba 0 ve oe a 2 0 8 6 164L 121 


国定 史 选项 


尊敬 的 【] 先生 /女士 
您 好 ! 


为 睦 谢 您 及 赴 公 司 对 我 们 长 期 水 来 的 支持 与 | 
原 爱 ， 我 们 将 于 2016 年 12 月 15 日 〈《 叶 期 四) 
17 : 00 在 襄 豪 大 再 店 28 檬 空中 酒 廊 举 办 商务 客户 | 
答谢 会 ， 尽 旺 戎 待 您 的 光临 ! 

创 凡 科技 有 限 公司 
2016 年 儿 月 415 日 


图 3-16 继续 插入 图 片 
@) 选 中 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 绘 制 文本 框 ” 选 
如 图 3-17 所 示 。 


0 并 输入 文本 “邀请 函 ”， 将 、 “隶书 初 号 ”， 居 中 显示 ， 选 择 “ 图 片 工 
一 格式 ” 选 硕 卡 在 形状 样式 i 选项 组 中 将 “形状 轮廓 ”设置 为 “无 轮廓 ”， 如 图 3-18 所 示 。 


第 1 页 , 共 1 页 3/101 人 ” 吸 ”中文 ( 中 加 名 童 | -一 一 一 + 100% 


3-17 选择 “绘制 文本 框 ”选项 ee 
设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 3-19 所 示 。 | 


为 感谢 您 及 贵 公 司 对 我 们 长 期 以 来 的 支持 与 
厚爱 , 我 们 将 于 2016 年 12 月 15 日 《星期 四 ) 
17: 00 在 嘉 豪 大 酒店 28 楼 空中 酒 廊 举 办 商务 客户 
答谢 会 ， 尽 情 期 待 您 的 光临 ! 


和 滞 
5 


3-19 查看 设置 效果 


人 A 主 的 Word/Excel| 行政 文秘 300 招 


为 了 使 邀请 函 更 美观 ， 还 可 以 对 “ 召 
请 函 ” 文 本 设置 格式 ， 选 中 文本 ， 选 择 
2 
字样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “文本 效果 ”下 
在 让 479] 让 

， 在 其 级 联 列表 中 选择 满意 的 发 光 效 果 
人 2 0 
图 3=20 所 示 。 
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320 发 冰 克基 
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自动 拼写 和 语法 检查 的 妙用 

技巧 介绍 行政 部 员工 小 佳 在 编辑 完 员工 手册 后 想 要 检查 广 
档 里 面 是 否 有 输入 错误 或 者 语法 , 可 是 她 认为 直接 在 文档 中 
很 难 发 现 错误 , 那么 有 什么 办 法 可 以 快速 自动 检查 错误 呢 ? 


OO 在 Word 中 打开 “素材 第 03 章 \ 实 例 046\ 员 。 傣 此 时 将 会 在 文档 右 侧 弹 出 窗 格 ， 在 窗 格 中 将 
工 手册 ”文档 ， 选 择 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “ 校 ” 会 标记 出 语法 错误 或 输入 错误 的 地 方 ， 并 解释 
对 ”选项 组 中 单 击 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 如 图 。 错误 原因 。 若 经 过 检查 后 发 现 没有 错误 可 单 击 
3-21 所 示 。 “忽略 规则 ”按钮 ， 即 可 取消 错误 标记 ， 如 图 


3-22 所 示 。 


Pe a - 
P| os i 二 ed ee et 全 = 
| | a | |= 7 EE 8 5, 电 宣 诛 工作 单位 情况 电话 查 调 家 放 志 话 和 也 外 情况 上风 二 
僧 闻 数 统 计 | 辅助 功能 “” 简 简 要 转 换 ”二 ~ 加 市 阅 窗 格 ~ 0 = | -~ 个 有 内 办 好 健康 证 出 色 可 
i | | 5 中 文 阐 繁 转 搁 批注 修订 5 更 改 tt 这 加 - c、 试用 期 忽略 0 | asimnuce) 2 单 击 
= 1，。 几 入 厂 人 员 需 试 工 7 天 , 试 工期 内 高 职 视 为 自 高 , 无 工资 ; 试用 期 为 一 个 月 ; - 1.。 几 入 厂 人 人员 需 试 工 7 天, 试 工期 内 高 职 视 为 自 高 , 无 工资 
= | 单 击 在 本 厂 上 班 不 满 :5 天 离职 的 ,工资 按 临 时 工 工资 算 (临时 工 工资 为 50 元 /天 ); = 在 本 厂 上 班 不 满 15 天 高 职 的 ,工资 按 临 时 工 工资 算 (I 几 时 。 | 逢 生生 和 二 
一 上 班 不 满 3 个 月 的 , 公司 将 不 包 吃 住 , 也 没有 夜班 补助 《也 就 是 说 这 3 个 月 内 一 上 班 不 满 3 个 月 的 , 公司 将 不 包 吃 住 , 也 没有 夜班 补助 《 
| 如 果 在 公司 食 宿 的 话 ， 将 扣除 这 3 个 月 的 伙食 、 住 宿 、 水 电费 用 )， 如 果 上 班 导 如 果 在 公司 食 宿 的 话 ， 将 扣除 这 3 个 月 的 伙食 、 住 宿 、 寺 
- 满 3 个 月 的 话 ,将 按 正式 员工 工资 给 予 发 放 ,， 绝 不 欠 一 分 一 亭 。 - 满 3 个 月 的 话 ,将 按 正式 员工 工资 给 予 发 放 ， 绝 不 欠 一 
2， 试用 期 内 , 公司 将 对 员工 的 工作 态度 (学习 和 道 守 公司 的 规章 制度 、 与 同事 和 = 2， 试用 期 内 , 公司 将 对 员工 的 工作 态度 (学 习 和 道 守 公 司 能 
- 睦 相 处 、 人 品 ) ,工作 能 力 《接受 培训 人 能力、 理解 能 力 》 及 工作 绩效 《认真 负 = 肤 相 处 、 人 品 》 , 工作 能 力 〈 接 受 培训 能力、 理解 能 力 》 词 甘 中 
三 责 、 诚 层 踏 交 、 虚 心 好 学 ,优良 表现 ) 等 进行 考核 ( 见 《新 员工 考核 表 为 , 考 三 责 、 诚 奶 踏实 、 虚 心 好 学 ,优良 表现 等 进行 考核 ( 见 
- 核 合格 者 将 转 为 正式 职工 , 对 考核 不 合格 者 , 公司 将 予以 辞退 或 不 计 薪酬 再 学 - 核 合格 者 将 转 为 正式 职工 , 对 考核 不 合格 者 , 公司 将 予以 
一 习 。 = a 输入 错误 或 特殊 用 法 
- 3， 员工 因 工 作 绩 效 出 色 可 提前 结束 试用 期 , 经 直接 上 司 或 负责 人 提案 , 报 人 力 资 - re 丢 字 、 泌 字 或 文言 用 法 、 不 常见 用 
| 源 部 批准 后 可 予以 提前 转 为 正式 员工 。| 时 
- D、 工作 时 间 加 i 加 
3 8: 00 一 12: 00 15: 50 一 17: 30( 共 88) 3 8: 00 一 12: 00 15: 530 一 17: 30( 共 8H) 
= E、 培训 ,教育 = E、 培训 ,教育 
3 新 进 员工 都 必须 接受 3 个 工作 日 的 系统 培训 , 公司 根据 人 数 的 多 少 开展 培训 |, 如 果 个 别 新 进 员工 都 必须 接受 3 个 工作 日 的 系统 接 训 , 公司 根据 人 数 的 多 少 
: 加 站 1 查看 

| 

| 

| 

中 文 (中 国 

第 1 页 , 共 3 页 2029 个 字 ”下 中 文中 国 各 国 局 -一 一 | 一 + 100% 第 1 页 , 共 3 页 52/2029 个 字 [及 ”中文 (中 国名 国 局 “一 一 | 一 + 100% 


3-21 单 击 “ 拼 写 和 语法 ”按钮 3-22 单 击 “忽略 规则 ”按钮 


O 什 ce 办 公 软 件 中 默认 开局 了 自动 拼写 检查 和 自动 语法 检查 ， 对 于 使 用 英语 的 用 户 
来 说 ， 这 可 能 会 比较 有 用 。 

但 对 于 使 用 中 文 的 用 户 来 说 ， 各 种 红线 波浪 使 版 面 混乱 ， 并 且 被 检查 出 错误 的 语句 、 
字 词 可 能 并 没有 什么 问题 。 因 此 ， 也 可 以 关闭 自动 拼写 检查 和 自动 语法 检查 功能 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


为 施 动 合同 设置 纸张 与 装订 线 
技巧 介绍 : 公司 人 事 部 员工 在 编辑 完 劳动 合同 后 需要 对 其 设 
置 装 订 线 , 以 便 打印 出 来 后 可 以 直接 进行 装订 。 那么 , 应 该 怎 
样 设置 装订 线 呢 ? 


OM 在 Word 中 打开 “素材 第 03 章 \ 实 例 04 了 劳动 合同 范本 ”文档 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 
面 设置 ”选项 组 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 页 边 距 ”选项 卡 ， 
将 “装订 线 ” 设 置 “2 厘米 ”， 如 图 3-23 所 示 。 

网 选择 “纸张 ”选项 卡 ， 将 “纸张 大 小 ” 设 为 “A4”， 效 果 如 图 3-24 所 示 。 


| 间距 回 上 多 一 般 尿 对 到 
y Pe ad 行 位 加 环 雹 ? 下 下 儿 一 屋 吉 直 全 
性 分 侨 - 设置 7 行 及 还 者 岂 。 入 训 名 
页 别 妈 全 忆 多 光 [3 推 列 ~ 
2 4 0 »» 1 有 
机 Ep 


如 果 对 装订 线 位 置 不 满意 ， 可 
以 在 “页 面 设 置 ” 对 话 框 中 设置 其 
Da 


| hens 
| 四 2 中, 共 2 贝 “1641 个 学 忆 。 现 本 (项 国 | 各 ms - 1 + 100% 


3-23 设置 装订 线 距离 


甲 方 ( 用 人 人 单位》 名称; 
地 址 : 
性 质 ; 
乙 万 《职工 ) 名 称 : 
性 别 : 


i 
甲 方 因 生 产 (工作 ) 雪村, 殷 ( 鹅 》 用 乙方 为 本 单位 职工 ,甲乙 双方 检 据 国 
家 有 关 劳 动 法 律 、 法 规 规 宝 ， 在 平等 自 厚 、 协 商 一 致 的 革 础 上 ， 同 系 签 订 本 合 


一、 本 合同 期限 为 ， 阳 自 ” 年 月 日 到 
一 月， 其中: 斌 为 一 月- 试 JURY 发 现 


» 


ems 
乙方 不 符合 录用 条 件 的 ， 甲 方 可 以 解答 劳动 合同 。 
二 .工作 内 容 ， 乙方 接受 甲 方 安排 的 以 下 生产 《工作 ) 任务 
三 、 甲 方 根据 国家 和 本 省 劳动 工资 有 关 规 证 和 本 单位 工资 、 奖 金 、 津 贴 制 
， 近 时 各 乙方 支付 劳动 损 丽 Me 9 


3-25 设置 其 他 半 订 线 位 置 
Extratp>>>>>>>>>>7>7> 


， 的 生活 福利 待 通 。" 
动 合同 ， 给 对 方 洁 成 经 济 损失 的 ， 应 根 


0 
CEEEEE ET v -+ 100% 


3-24 设置 纸张 大 小 


多 高 VD \ i LA | 


"> 


技巧 介绍 : ”公司 行政 人 员 小 花 想 在 员工 考勤 制度 中 设置 奇 
偶 页 不 同 的 页 眉 和 页 脚 , 可 是 她 不 知 追 应 该 怎样 设置 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 设 置 奇偶 页 不 同 的 页 眉 页 脚 。 


在 Word 中 打开 “素材 第 03 童 \ 实 例 048\ 员 工 考 勤 制度 ” 文档， 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “页 由 
和 页 脚 ” 选 项 组 中 单 击 “页 眉 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 编 辑 页 眉 ” 选 项 ， 如 图 3-26 所 示 。 


网 在 “页 四 和 页 脚 工 具 一 设计 ”选项 卡 的 “选项 ”选项 组 中 勾 选 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 此 时 则 
会 出 现 “奇数 页 页 导 ”“ 偶 数 页 页 届 ” “奇数 页 页 脚 ”“ 偶 数 页 页 脚 ”， 分 别 在 第 1 页 页 眉 、 第 1 
页 页 脚 、 第 2 页 页 看、 第 2 页 页 脚 处 输入 不 同 的 文本 或 插入 图 片 等 ， 如 图 3-27 所 示 。 


| 


员工 考勤 制 F 


员工 考勤 f 呈 - . 
一 、 总 则 ， | 一 | 一 、 总 则 。 3 输入 


为 立 观 公司 规范 化 斩 理 ， 明 确 工 作 沁 律 ， 提 高 全 员 劳 动 生 


边 铸 至 
为 交 现 公司 规范 化 起 理 , 明确 工作 纪律 ,提高 全 部 
| mn 
"二 、 适 用 范围 。 
二、 适用 范围 。 | 


花 握 本 刺 度 适用 于 公司 全 体 吧 工 。v 


本 制度 适用 于 公司 全 栖 品 工 。* 
a | == | = i 4 输入 


= 1 正常 工作 时 间 : w 
1 正 浪 工 作 时 间 Office.com 中 的 下 他 开放 (M) re 二 ~ 
xn9 选择 — pr 0 车 5 月 第 二 大多 订 
2 ”公司 根据 工作 、 安全 设 、 文化 建设 以 及 婴 除 区 痢 (R) 出 的 时 间 安 排 ， 与 当月 缚 欢 、 年 度 甘 励 持 攻 
有 鸯 挂 徇 。+ 了 站 所 三 由 呈 织 李 到 开 作 


出 和 时 间 交 j， 与 当月 本 下、 年 SN [amTR 3 页 1977 闻 让 ”SR 本 
工 1 页 , 共 3 页 1971 字 中 中文 叶 国 有 m DN % - 1 + 10% 


3-26 选择 “编辑 页 书 ” 选 项 3-27 输入 页 眉 和 页 肢 
多 设置 完 后 双击 文档 保存 ， 效 果 如 图 3-28 


员工 考勤 制度 . 


下 所 册 且 环 个 司 愉 人质 ， 酝 有 天 且 公 司 隐 尼 区 子 后 二 六 月 二 口 RIK 亚 人 时 本。 


二 指纹 机 考 基 有 Te 
41 上 午 : " 
8 点 50 分 开始 寺 动 ，8 点 50 分 至 9 点 00 分 ( 合 9 点 ) 指纹 各 动 者 为 正 共 寺 勋 ， 起 过 
9 点 《不 言 9 点 ) 到 9 点 05 分 期 间 指纹 专 勤 者 为 迟到 ， 超 过 9 点 05 分 指纹 考 勒 者 考 翻 无 


Ef 


3-28 查看 设置 效果 


技巧 拓展 


双击 文档 页 眉 处 也 可 局 动 编辑 页 由 功能 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


由 


3 草 文秘 案头 第 备 


IN 
类 


为 投标 函 制作 附录 
技巧 介绍 : 公司 行政 部 人 员 小 佳 需要 为 公司 的 投标 函 制作 附 
录 , 作为 一 名 刚 毕业 的 大 学 生 , 还 不 知道 应 该 怎样 制作 附录 。 

因此 ,下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 投标 函 制 作 附录 。 


横 


全 在 word 中 打开 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 049\ 投 标 函 ”文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “页 面 ”选项 
组 中 单 击 “ 分 页 ”按钮 ， 如 图 3-29 所 示 。 


网 在 新 页 中 输入 文本 ， 并 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “表格 ”下 拉 按 钮 ， 


择 “4x8” 表 格 样式 ， 如 图 3-30 所 示 。 


BI | 和 me | eon | Co lm | oe"|[e | | ss ws 全 Ems [刀鱼 和 Ee 
: 须 枯 间 。 者 5 可 页 -| 了 Rn 机 须 全 入 ee Pr Pe Ee 和 页 pili . 
g 着 休 批 二 页 大和 页 半 文本 

下 Es 站 

法 定 代表 人 或 其 授权 的 代理 人 :村 家 辉 《 签 投标 函 附 录 

和 邮政 编码 ，413000 电话 : 0731-23232** 传 真 : ; 庭 地 板 装修 工程 

: 开户 银行 名 称 ， 长 沙 银行 

- 开户 银行 账号 ，6227002121212562*** 

开户 银行 地 址 : 长 沙 雨 花 区 雨 花 路 

: 并 户 银行 电话 : 96511 

8 日 期 2016 年 8 月 12 日 

[而 1 页 . 共 1 页 54 人 中 KG 和 。 wt 到 nn 704 作 忆 EU 间 用 硬 | -一 一 


3-29 单 击 “ 分 页 ”按钮 3-30 选择 “4x8” 表 格 样式 
箭 在 表格 中 输入 文本 ， 选 中 需要 合并 单元 格 的 表 。 人 多 选择 需要 拆 分 的 单元 格 ， 在 “合并 ”选项 
格 ， 选 择 “表格 工具 一 布局 ”选项 卡 ， 在 “合并 ” 组 中 单 击 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 ， 在 “ 拆 分 单 
选项 组 中 单 击 “ 合 并 单元 格 ”按钮 ， 并 将 对 齐 方式 元 格 ” 对 话 框 中 将 列 数 设 为 “2”， 行 数 设 为 


设置 为 “水 平 居 中 ”对 齐 ， 效 果 如 图 3-31 所 示 。 “3”， 如 图 3-32 所 示 。 

人 选择- 车 绘制 去 格 | 肝 昌 多 上 月。 图 在 F 方 括 和 | 国人 学 格 人 |0.37 厘米 -| 诗 
El 这 a A EE 7.5 刘 兴 “pst a 
图 届 性 匿 在 右 册 括 入 加 车 罗 膨 和 出 自动 调 到 

四 1 121 1 1 10 2 1 1611 i181 1201 1221 1 1281 1 i ED 181 101 二 这 1161 1181 高 二 [本 人 1341 1381 i 

站 9 单 击 看 大 

上 投标 函 附 录 。” 外 单 击 | 单 击 

二 工程 名 称 ， 开间 庭 地 板 装修 工程 “名 工程 名 称 ， 珊 富豪 诬 地 板 装修 工程 。 aoa 二 = 

= 序号 | 项 目 内 容 单位 的 定 内 容 - 安 

=- 1 建筑 面积 (建筑 规模 ) 四 

四 ET 

2 选择 : 
: 3 查看 
入 2 页 页 Te 上 RE 本 EN 第 2 页 , 共 2 页 756 个 > 限 ”中文 中国 


3-31 合并 单元 格 图 3-32 拆 分 单元 格 
@ 继 续 执 行 “合并 单元 格 ”命令 ， 并 输入 文本 ， 如 图 3-33 所 示 。 


人 鸭 如 果 绘 制 的 表格 不 够 用 可 选中 表格 底部 ， 当 出 现 “” 符 号 时 单 击 此 符号 即 可 新 插入 表格 ， 在 表 
格 中 输入 文本 ， 如 图 3-34 所 示 。 


约定 内 容 


其 中 | 深 基 坑 友 护 草 (如 有 ) | 


元 
万 元 


2 


投标 函 附录 


桩 革 工 程 《如 有 ) 


投标 日 期 


丰 程 名 称 ， 瑞 刘 豪 庭 地 板 装 修 工程 
序号 ”| 项 目 内 容 单位 约定 内 容 
1 “| 建筑 面积 (建筑 规模 ) 
预算 总 价 万 元 1 单 击 
投标 总 报价 万 元 
2 安全 防护 、 文 明 施工 与 环境 保护 费 ”| 万 元 
其 中 | 深 基 坑 支 护 费 (如 有 ) 万 元 
桩 基 工 程 (如 有 ) 万 元 
3 “| 投标 日 期 日 历 天 | 75 


文明 施工 管理 目标 


安全 生产 管理 目标 
对 安全 生产 目标 的 承诺 


钢筋 用 重 | 
主要 材料 用 量 。 | 商品 混凝土 用 量 | | 
| | | | 
建筑 工程 /一 级 建造 

师 


/ 
专业 类 到 让 机 
注册 建造 师 或 项 目 经 
理 


合格 


口 || [ea 加 
| 
国 了 

EE 并 


wm ss Bs 1 7 eB EEC TI 


ris 
/ 只 承担 本 工程 , 认真 
管理 现场 , 达到 合格 


6 
2 页 , 共 2 责 ”982 个 ”了 胡 ” 芭 者 并 测 ” 侣 vw WE -+ 116% 


3-33 输入 文本 3-34 新 插入 表格 


输入 


技巧 拓展 
单 击 需要 合并 的 单元 格 ， 再 
单 击 息 标 右键 执行 “合并 单元 New -ES -A 
0 
作 ， 如 图 3-35 所 示 。 


蔡 于 均 分 布 各 列 W) 
边框 样式 (B) 。， 

呈 文字 方向 09.… 

辆 素 属 层 性 (R)... 

切 ”新 建 批注 M) 


9 WN em 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


更 改 目录 前 导 符 样式 

技巧 介绍 : 公司 人 事 部 员工 小 囊 对 目录 的 前 导 符 样 式 不 满 
意 , 因此 , 想 更 改 前 导 符 样式 , 可 却 不 知道 应 该 怎样 更 改 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 更 改 目录 前 导 符 样式 。 


OO 在 Word 中 打开 “素材 第 03 章 \ 实 例 050\ 员 工 招 聘 管 理 制度 ”文档 ， 选 择 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 
“目录 ”选项 组 中 单 击 “目录 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 目录 ”选项 ， 如 图 
3-36 所 示 。 


网 弹出 “目录 ”对 话 框 ， 在 “目录 ”选项 卡 中 更 改 前 导 符 样 式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-37 
所 未 


2 同 生 二 机 | 
一 一 一 搬入 题 注 标 b -| 标 i 


思 更 新 表 恪 
团 交 叉 引 用 索引 页 
引文 与 书目 题 主 索引 引文 目录 “| 入 


只- Yt = C= 
妨 将 所 选 内 容 保存 到 目录 库 (S) 
只 
8 


第 1 页 , 共 8 页 3968 个 字 咀 I UR + 100% 
图 3-36 选择 “ 自 定义 目录 ” 选 图 3-37 更 改 前 导 符 样式 


铺 弹 出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 效 果 
如 图 3-38 所 示 。 


| 查看 
员工 招聘 管理 制度 


第 一 章 - SI 一 2 
第 -条 适用 范围 2 
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在 “目录 ”对 话 框 中 还 可 以 设 
置 目录 格式 ， 效 果 如 图 3-39 所 示 。 


ee OR 当前 文档 3+ 
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第 四 章 : 招聘 工作 评估 


1 单 击 3-39 设置 目录 格式 
图 3-38 碍 看 更 改 效果 Extratp>>>>>>>>>>>》 


为 文书 制作 封面 和 书签 
技巧 介绍 ， 行政 部 门 小 红 需 要 为 本 次 商务 谈判 合同 制作 封面 
和 书签 , 可 是 , 她 不 知道 应 该 怎么 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 制作 封面 和 书签 。 


9 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 03 章 \ 实 例 05 人 商务 谈判 合同 ”文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “页 面 ” 先 
项 组 中 单 击 “ 封 面 ”下 拉 按 钮 ， 在 内 置 的 封面 样式 中 选择 满意 的 封面 样式 (如 平面 )， 如 图 3-40 所 示 。 


网 修改 新 插入 的 封面 文本 ， 效 果 如 图 3-41 所 示 。 
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一 十 单 击 


川 ” 就 结 成 长 期 、 全 面 的 战略 伙伴 关系 ， 实 现 
了 作 建 立 一 个 坚实 的 基础 ， 经 友好 协商 达 


一 2 选中 
母 版 型 | 平面 了 | 

| 园 office.com 中 的 其 他 到 面 (V) ， 伙 伴 ， 并 在 彼此 互联 网 站 的 显著 位 置 标识 
| 隧 ” 弄 除 当前 对 面 ) 
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3-40 选择 满意 的 封面 样式 


多 选中 需要 添加 书签 的 文本 ， 选 择 “ 插 入 ” 
选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 书 签 ” 按 
钮 ， 在 “书签 ”对 话 框 中 输入 “书签 名 ”， 单 
击 “添加 ”按钮 ， 即 可 成 功 添 加 书签 ， 如 图 
3-42 所 示 。 


如 果 需 要 查看 添加 书签 
的 文本 位 置 ， 可 在 “书签 ” 
对 话 框 中 选中 该 书签 ， 单 击 
“定位 ”按钮 即 可 跳 转 至 该 


书签 对 应 的 文本 位 置 ， 如 图 
3 一 43 所 示 。 
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3-41 修改 封面 文本 
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1. 甲乙 双方 的 
伙伴 进行 合作 。*" 


2. 本 协议 有 效 


合作 方案 的 执行 期 隅 


3. 甲乙 任何 一 
议 ， 另 一 方 将 保留 对 


4. 本 协议 一 式 
5. 本 协议 为 合 


框架 协议 与 正式 合作 一 


= 
) 全 smartArt 大 应 用 商店 


光芒 项 。 视 疯 


加 喊 顶 


6. 本 协议 期 满 


7 了. 双方 的 合作 关系 是 互利 互惠 的 ， 所 有 内 容 与 服务 提供 均 为 免费 。。 


甲 方 : 
代表 签字 : 


日 期 : 2013 年 6 月 1 日 :- 
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1 中 商用 四 日 IF 力 区 冯 日 折 上 | 主 ， 玉 轧 往 所 1FHYJI9J8] ， 角 可 5 只 也 T 冯 有 史 口 1TF 


伙伴 进行 合作 。。 


2. 本 协议 有 效 期 为 15 年 , 自 2013 年 6 月 1 日 起 到 028 年 6 月 1 日 为 本 协议 商定 


合作 方案 的 执行 期 限 。* 


框架 协议 与 正式 合作 合同 构成 不 可 分 | 
6. 本 协议 期 满 时 ， 双 方 应 优先 


7. 双方 的 合作 关系 是 互利 互惠 


日 期 : 2013 年 6 月 1 日 - 


盖 
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附件 2 采购 合同 。 
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3-42 > 


3 查看 


3-43 查看 添加 书签 的 文本 位 置 


利用 模板 创建 名 卢 
技巧 介绍 : 行政 部 员工 小 敏 需要 为 公司 领导 层 员工 创建 名 
片 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 利用 模 
板 创建 名 片 。 


创建 新 的 Word 文 档 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设 置 ”选项 组 的 “对 话 框 启动 器 ” 按 
钮 ， 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 选择 “页 边 距 ” 选 项 卡 ， 将 页 边 距 均 设 为 “1.27 厘 米 ”， 选 择 “ 纸 


张 ”选项 卡 ， 将 宽度 设 为 “9 厘米 ”， 高 度 设 为 “5.5 厘 米 ”， 如 图 3-44 所 示 。 

网 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “页 面 背景 ”选项 组 中 单 击 “页 面 颜 色 ” 下 拉 按钮 ， 选 择 “ 填 充 颜 
色 ” 选 项 ， 弹 出 “填充 效果 ”对 话 框 ， 在 “渐变 ”选项 卡 中 将 “颜色 ” 设 为 “双色 ”，“ 颜 色 1” 
设 为 “ 浅 绿 ”，“ 颜 色 2” 设 为 “ 浅 蓝 ”， 将 “ 底 纹 样式 ”设置 为 “余下 ”， 如 图 3-45 所 示 。 
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3-44 设置 页 边 距 和 纸张 大 小 图 3-45 设置 页 而 频 色 
多 选择 “插入 ”选项 上 不 ， 在 “插图 ”选项 组 中 ”人 调整 图 片 边框 ， 在 “图 片 工具 一 格式 ” 选 
单 击 “图 片 ”按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 ” 卡 中 单 击 “ 删 除 背景 ”按钮 ， 在 “背景 消除 ” 
话 框 中 选择 需要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 ”选项 卡 中 单 击 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 3-47 
钮 保存 ， 如 图 3-46 所 示 。 所 未。 
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3-46 插入 图 片 3-47 删除 图 片 背景 
人 在 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 环 绕 方 式 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 浮 于 文字 上 方 ”选项 ， 拖 
动 图 片 至 满意 位 置 ， 如 图 3-48 所 示 。 


四 选择 ,插入 ， 选 项目 ， 在 “文本 " 选 
项 ， 如 图 3 a 
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图 3-48 选择 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选 


， 将 本 框 的 
乡 状 填充 ” 


人 绘制 两 个 文本 框 ， 绘 制 完 后 
“形状 轮廓 ” 设 为 “无 轮廓 ”， 
la 50 所 示 。 
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50 设置 文本 人 
@) 在 “开发 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 设 计 模 式 ” 
按钮 ， 即 可 更 改 空间 内 容 ， 设 置 文本 内 容 字 
体 ， ee 有 


SEOrE 32 
Visval Basic 安 志 Word COM sR 己 
二。 最 珊 加 宙 
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2 输入 
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3-52 时 击 “ 设 计 异 起 ， 按 和 


简 1 页 , 共 1 页 35145 个 了 [PP 区 8N 国 ) 旬 


项 组 中 单 击 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 
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选择 “绘制 文本 框 ” 选 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 > 民 ” 中 文中 国外 鱼  ® -一 人 一 + 100% 
图 3-49 选择 “绘制 文本 框 ”选项 


GB 移 择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 
组 中 单 击 “ 格 式 文本 内 容 控件 ”按钮 ， 效 果 如 
图 3-51 所 示 。 
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图 3-51 单 击 “ 格 式 文本 内 容 控 件 ” 按 和 
(0 单 击 “ 文 件 " 菜单， 选择 “另存 为 ”选项 ,在 
“另存 为 ”对 话 框 中 将 “保存 类 型 ” 设 为 “Word 
模板 ”， A 如 图 3- I 


图 3-53 设置 文件 保存 类 型 


如 果 选 项 卡 中 没有 “开发 工 
可 
2 Wond 
选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 自 定义 功能 
区 ”选项 ， 在 右 侧 “ 主 选项 卡 ” 列 
表 中 旬 选 “开发 工具 ” 复 选 框 ， 如 
KS = 5d 


Ee 自 定义 功能 区 和 键盘 快捷 键 . 


新 建 组 (IN) 


Fa 


3-54 人 勾 选 “开发 工具 ” 复 选 框 
Extratp> > > >>> > > >> > > 


使 用 Word 制作 常用 海报 版 面 


技巧 介绍 : 行政 人 员 小 凯 需 要 对 公司 本 周 放映 的 电影 设计 出 
一 份 影片 简介 海报 , 可 是 他 不 会 使 用 Photoshop 等 设计 软件 ， 


刀 京 2 厂 | 是 7/ 个) 母 


因此 感到 很 吉 恼 。 


创建 新 的 Word 文 档 ， 选 择 
按钮 ， 选 择 “ 自 定义 边 距 ”选项 ， 在 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 将 上 下 左右 边 距 分 别 设 为 “0.5 悍 
米 ”“0.5 厘 米 ”“0.6 厘 米 ”“0.6 厘 米 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 3-55 所 示 。 


“布局 ”选项 卡 ， 在 es es 选项 组 中 单 击 “页 边 距 ” 下 拉 


网 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选中 需 
击 ,插入 I 如 图 3-56 所 示 。 
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3-55 设置 页 边 距 
畏 在 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 中 的 “大 小 ”选项 组 中 调整 图 片 大 小 ， 
按钮 ， 选 择 “ 浮 于 文字 上 方 ”选项 ， 如 图 3-57 所 示 。 


3-56 插入 图 片 


并 单 击 “ 环 


之 文字 ”下 拉 


A 


Ot "图片 样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 图 片 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “和 柔 化 边缘 ”选项 ， 在 
级 联 列表 中 选择 “25 磅 ”选项 ， 如 图 3-58 所 示 。 
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3-57 调整 图 片 大 小 及 位 置 图 3-58 选择 “和 柔 化 边缘 ”选项 


BD 入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 ” (@j 单 击 “ 文 本 框 ”下 拉 按 钮 选择“ 绘制 文本 
J 下 拉 按 钮 ， 选 择 合适 的 艺术 字 ” 杠 ” 选 项 ， 绘 制 文本 框 并 在 文本 框 汇总 输入 文 
ee 并 输入 文本 ， 如 图 3-59 所 示 。 本 ， 设 置 文本 格式 ， 如 图 3-60 所 示 。 
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电影 名 称 : 疯狂 动物 城 ， 
放映 地 点 : 3 楼 第 5 放映 室 . 
放映 时 间 : 206 年 2 月 上 5 日 14:00 


第 1 页 , 共 1 页 4 人 字 下 _ 中 文中 团 各 


图 3-60 绘制 文本 框 
0 形状 并 按 【 Ctrl 】 键 复制 形状 ， 
将 “形状 填充 ”设置 为 “黄色 ”并 输入 文字 ， 将 
字体 设 为 红色 加 粗 显示 ， 如 图 3-62 所 示 。 


图 3-59 输入 艺术 字 
人 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ”下 拉 按 
钮 ， 在 列表 中 选择 “思想 气泡 ， 云 ”形状 ， 如 
图 3-61 所 示 。 
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3-61 单 击 形状 ”下 拉 按 包 
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3-62 绘制 图 形 


AAA 


@) 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “页 面 背景 ”选项 组 中 的 “页 面 边 框 ”按钮 ， 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 
中 选择 “ 方 框 ” 选项， 将 边框 颜色 设 为 “楼 色 ， 个 性 色 2”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 3-63 所 示 。 
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3-63 设置 页 面 边框 3-64 查看 设置 效果 


在 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 还 
可 以 设置 “艺术 型 ”边框 ， 效 果 如 
图 国王 5 有 


| [aa| [可 | [| 


站 
侍 
入 


865 2 2 修业 iE 
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锁定 文档 的 修订 功能 
技巧 介绍 : 行政 部 员工 小 张 修订 了 员工 考勤 制度 , 为 防止 别 
人 关闭 修订 功能 , 因此 她 想 锁定 文档 的 修订 功能 , 可 是 又 不 知 
应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 锁定 文档 的 修订 功能 。 


OO 在 Word 中 打开 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 05 修 员工 考勤 制度 ” 文档， 选择“ 审阅 ”选项 卡 ， 在 “ 修 
订 ” 选 项 组 中 单 击 “修订 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 锁 定 修订 ”选项 ， 弹 出 “锁定 跟踪 ”对 话 框 ， 输 入 
密码 以 及 确认 密码 ， 如 图 3-66 所 示 。 

网 此 时 “修订 ”功能 已 呈 灰 色 不 可 用 状态 ， 选 择 “锁定 修订 ”选项 ， 输 入 正确 密码 即 可 取消 锁 
定 ， 如 图 3-67 所 示 。 


文件 开始 插入 


文 重 设计 引用 邮件 视图 数 什 么 文件 赂 插入 讼 让 布 有 8 告 散人 什么 
da EN 代 J 加 二 和 ve | 国 ||G Vsmms | [局 | [全 || [入 | | t] 0 名 | 国 是 Pa- -| 国 回 
Ss | 半生 过 i HP 园 RXs 人 SEE 全 TD 
锚地 iit 辅助 功能 ”条 人 简 莹 转换 ， 回 呈 寺 批 注 | 多 - a 检查 “| 语言 He 新 建 批注 删除 坟 保护 

校对 。 ”| 可 访问 性 中 文 简 芝 转交 批注 ^ 本 
是 2 4 6 8 10 1 nk 2 4 6 8 1 人 忆 
,一 、 总 则 + 


一、 总则 4。 
为 实现 公司 规范 化 管理 , 明确 工作 


= 为 实现 公司 规范 化 乔 


“二 、 适 用 范围 。 


本 制度 适用 于 公司 全 体 员工 含 试用 由 员工 )… 2 “。 二 、 适 用 范围 。 
“三 、 工 作 制度 。 > 本 制度 适用 于 公司 全 体 员工 全 试用 扯 品 工 )。。 
S 昌 查 : 
-1 正常 工作 时 间 : + - "三 、 工 作 制度 。 2 查看 
a 9:00-18:00 夏天 ;8:30.17:30. .冬天 : 9:00-18:00+ 
2 ”公司 根 据 工作 、 安全 、 文明 建设 、 文 化 建 说 站 及 上 级 部 门 要 求 的 工作 内 容 的 需要 , 所 作 a 
| a 大 玫 年 本 局 寺 的。 加 9:00-18:00 夏天 : 8:30-17:30. .冬天 : 9:00-18:00。 
8 34“ 搬 则 (考勤 : ”日 四 次 , 早上 上 班 _ 次 、 下 班次) 下 午 上 班次 、 下 班次 ww -2 ”公司 根据 工作 、 安 全 、 义 明 建设 、 文化 建设 及 上 级 部 门 要 求 的 工作 内 容 的 需要 ,所 作 
32 查阅 考勤 四 和 四 四 & 出 的 时 间 安排 ， 与 当月 绩效 、 年 度 奖励 挂 鬼 。, 
第 1 页 , 共 3 页 1922 人 > 吸 中 文中 加 名 症 | ® -一 + 8% 第 1 页 , 共 3 页 1922 个 了 > 了 吸 中 文中 国税 站 | 民 -+ 98% 
SZ ll AN ~ bb) ~ ~ = 
3-66 选择 “锁定 修订 ”选项 3-67 查看 修订 设置 


RN 
“审阅 窗 格 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 vse '6 
“垂直 审阅 窗 格 ” 选 项 ， 此 时 将 
会 弹出 “修订 ” 窗 格 ， 并 且 在 此 
窗 格 中 将 会 显示 具体 修订 内 容 ， Wael | . ee 


wr 因 9 O87 


Administrator 批注 


et 则 震 提 供 相关 证 > 为 实现 公司 规范 化 管理 ， 明 确 工作 纪律 ， 提 高 全 员 劳 动 生产 率 ， 特 制定 本 制 


一、 总则 。 


Administrator 删除 的 内 容 一 "Ss 适 用 范 围 。 
9:00-18:00+ 
本 制度 适用 于 公司 全 体 员 工 〈 合 试用 明 员 工 ) + 
Administrator 插入 的 内 容 = 
夏天 : 8:30-17:30. .冬天 : 9:00- - 三、 工作 制 度 | 
18:00¢ = 
a 正常 工作 时 间 : + 
Administrator 插入 的 内 容 = 夏天 : 8:30-17:30. .冬天 : 9:00-18:00。 
5 一 公司 根据 工作 、 安全 、 文明 建设 、 文 化 建设 兴 及 上 级 部 门 要 求 的 工作 内 
| 出 的 时 间 安 排 ， 与 当月 绩效 、 年 度 疾 励 挂 钧 。* 
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3-68 选择 “垂直 审阅 窗 格 ”选项 
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为 公司 文档 快速 添加 水 印 
技巧 介绍 :， 行 政 部 员工 小 夏 在 编辑 完 公司 文档 后 希望 在 文档 
中 添加 水 印 效果 以 确保 唯一 性 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 公司 文档 快速 添加 水 印 。 


1 在 Word 中 打开 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 055\ 了 商务 合同 ”文档 ， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “页 面 背 
景 ”选项 组 中 单 击 “水 印 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 满意 的 水 印 样式 ， 如 图 3-69 所 示 。 
(2) 设置 完 后 无 法 直接 在 文档 中 查看 效果 ， 可 选择 “打印 ”选项 ， 在 “打印 预览 ”中 查看 设置 交 
果 ,， 如 图 外 =70 所 未。 


商务 合同 ,docx - Word 登录 ? 口 X 


份 数 : | 1 号 
| ba 
sd 
ra 124 141 161 181 1101 1121 1141 1161 1181 1201 1221 1241 | 打印 
HH 几 由 执行 本 合同 所 发 生 的 或 与 本 合同 有 天 的 一 切 争执 查看 3 
8、 2 支付 全 为 并 不 表示 时代 笑 特 合 合同 要 未 鸭 认 可 
无 效 ， 则 应 申请 由 仲裁 委员 会 进行 仲裁 。 该 仲裁 裁决 为 终 打印 机 D 0 三 
四 裁 费用 由 败诉 一 方 负担 。| SendTo OneNote 2016 工 方 此 须 忆 是 方 兰 订 《 丘 量 保生 的 议 》， 并 严格 执 生 地。 
| 3 就 绪 1 们 技 相 
号 
一 打印 机 层 性 工 方 业 须 配方 关 订 《技术 协议 ， 并 严格 执行 之 . 
| 2 选择 2 FE 设置 人 2 
用 
4 工 方 业 须 导 衬 方 闪 订 (各 密 功 议 ) ， 并 严格 执行 之 
1 单 击 人 
整个 文档 天 经 下 方 书面 同 守 不 得 孝 色 给 第 三 方 ， 厂 区 四 方术 妆 世 开 和 分 授 册 合同 并 接 出 红土 
页 数 : [o) 案 尖 。 14 条 款 的 竹 止 本 合同 到 双方 外 字 失 立即 长 六 生 铸 本 合同 加 苦 8 个 习 透 知 后 可 以 
pe 任 止 。 训 条 有 将 村 四 ， 平 方 有 权 提 区 竹 上 上 坦 间 ， 御 来 奈 通关 下 
所 | ” 仅 在 纸 面 的 一 例 上 进行 打印 
严禁 复制 2 本 
紧急 二 123 123 123 
国策 
兹 证 明 ， 本 合同 由 双方 签署 正本 两 份 。。 全 有 地 合同 新 用 条 刘 于 宙 以 书面 入 式 并 由 双方 代表 签字 方 为 有 效 ， 
A4 三 3 党 作 了 及 其 荆 伯 构成 合作 友 方 关于 此 项 事 羡 的 专用 宫 同 ， 习 总， 所 有 关于 此 项 
21 厘米 x 29.7 厘米 事 衬 的 原 有 协议 作 
， 晓 se | 
甲 方 名 称 ， 晓 晓 星 公司 | 正常 边 距 5. 3 新 站 合同 中 的 个 别针 生 阔 ， 闪 不 影响 其 他 条 新 。 合作 双方 将 友好 芒 商 这 长 具 
单位 地 址 ，- 湖南 长 沙 单位 所 左 318 居 kK 右 31.“ Haass 
紧急 1 紧急 2 尽快 1 加 | 二 | 每 版 打印 1 页 0 作 浆 
法 定 代 表 人 ，-- 法 定 1f Office.com 中 的 其 他 水 印 (M) 到 绩效 到 14 厘米 x203 .。“ 用 由 执行 汪 合同 所 小 生物 直 二 本 合同 有 关 入 一 切 争 执 ， 应 过 过 友好 功 商业 
四 自 定 Xzkpm - 无 区 , 则 它 申请 作答 委员 全 进行 休 苍 。 这 条 雪 决 放 局 数 决 ， 对 下 方 均 有 的 宁 广 。 促 局 
环 芒 外 士 上 二 HT 区 (BR) 站 
第 4 页 , 共 5 页 2220 个 字 级 ”中文 中国 咎 苞 将 所 选 内 容 保存 到 水 印 库 (S] 4|4 | 共 5 页 64% 一 一 -+ 一 一 + 加 


3-69 单 击 “ 水 印 ” 下 拉 按 钮 3-70 查看 设置 效果 


a. 如 果 对 内 置 的 水 印 样式 不 满意 ， 可 以 在 “水 印 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 水 印 ” 
选项 ， 弹 出 “水 印 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 文 字 水 印 ” 选 项 ， 在 “文字 ”文本 框 中 输入 “ 创 
锐 喜 网络”， 将 字体 设 为 “微软 雅 黑 ”， 颜 色 设 为 “红色 ”， 如 图 3-71 所 示 。 

b. 设 置 完 后 可 在 打印 预览 中 查看 效果 ， 如 图 3-72 所 示 。 


打印 


2 


打印 机 


冲 名 (W) 


了 他 和 闫 党 习作 病 当 有 于 避 轩 产生 凡生 全 基站 和 直 合生 从 可 天 参 和 。 


OEE Dh i on 
x". XEPISRTERS- 


| r= 每 迁 亲 印 1 页 
法 定 代表 人 ， 法 定 。 | 入 冯 到 14 匡 东 x203.，” 
一 


EE "| 


1 
| 第 4 页 , 共 5 页 ”2220 个 字 ”对 ”中 文中 司 ” 侣 咎 拓 所 远方 守 倪 季 到 水 于 原 4|3 |s5rnb 


3-71 选择 “ 自 定 义 水 印 ” 选 项 3-72 查看 设置 效果 
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用 快捷 键 快速 调整 文档 字体 


技巧 介绍 : 行政 部 员工 小 彩 在 编辑 完 文档 后 突然 想到 能 否 


使 用 快捷 键 调整 文档 字体 呢 ? 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 快捷 键 快速 调整 文档 字体 。 


人 和 人士 _ 的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


在 Word 中 打开 “ 素 标 \ 第 03 章 \ 实 例 056\ 天 
于 安全 卫士 检查 的 通知 ”文档 ， 选 中 需要 更 改 
字体 的 文本 ， 按 【 Ctrl+Shift+> 】 组 合 键 即 可 增 技巧 拓展 
人 
在 “字体 ”选项 组 中 单 击 A 按钮 即 
可 增 大 字号 ， 单 击 和 按钮 即 可 减 小 
如 图 3=74 所 示 。 


大 字号 ， 按 【Ctrl+Shift+< 】 组 合 键 即 可 减 小 字 
号 ， 如 图 3-73 所 示 。 


生产 部 门 负 责 人 + 
二 、 检 查 时 间 : 12 月 24 日 14:00 一 15 
三 全 的 三 扣 令 二 和 各 站 府 举人 生产 着 间 理 ,生产 卫生 处 理 和 加 强 公 共聚 
集 地 防范 博 况 。 


ES Er 光 言 pw 
指 和 闪 区 人 条 入 4 时 上 21 日 。 


、 检 查 时 间 : 世 月 24 日 1400_1530。 
Ne 名 类 守 全 生产 隐 思 排查 治理 , 生产 卫生 处 理 和 加 强 公共 肝 
地 防范 情况 
到 全 产检 机 的 下 点 是 ， 车 间 , 仓库 ， 机修 房 ,过道 领域 。" 


2 查看 
3-73 使 用 快捷 键 调整 字号 


公司 行政 部 " 
2016 年 12 月 2 已 


图 3-74 使 用 其 他 方式 增 大 或 减 小 字 
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使 用 控制 柄 快速 许 转 图 卢 
技巧 介绍 : ”公司 行政 人 员 小 佳 需要 将 新 插入 的 图 片 进 行 旋 
转 操作 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 进行 旋转 图 片 。 


在 Word 中 打开 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 05 信 产品 简介 ”文档 ， 选 中 图 片 ， 拖 动 鼠 标 旋转 图 片上 方 
的 控制 柄 即 可 快速 旋转 图 片 ， 如 图 3-75 所 示 。 


旋转 
产品 简介 . 


- 4 称 : 联想 笔记 本 G510。 

- 忆 寸 ，15.6 英寸 1366x768。 

- 型 号 ，Intel 酷睿 i54200M。 

- 主 频 ，2.5GHz(6 款 )。 

-对 量 : 4GB (4GBX1) DDR3。 
-对 量 ;500GB 6 
-5 片 :， AMDRadeonHD8570M 十 IntelGMAHD4600。 
- 统 ， 预 装 Windows864bit (64 位 简体 中 文 版 ) 。 
- 5: 720pHD 摄像 头 。 


四 | [ 中 | 
第 1 页 , 共 1 页 90 个 字 叹 英语 伴 国 各 并 BR -一 二 一 + 164% 


3-75 旋转 图 片 


除了 可 以 使 用 控制 柄 来 旋转 图 片 外 ， 还 可 以 在 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 中 来 设 
置 图 片 具体 旋转 角度 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

a. 选 中 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 旋 转 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 其 他 旋转 选项 ”， 弹 出 “布局 ”对 话 框 ， 在 “大 小 ”选项 卡 中 设置 
图 片 旋转 角度 ， 如 图 3-76 所 示 。 

b. 设 置 完 后 可 查看 旋转 效果 ， 如 图 3-77 所 示 。 


查看 


产品 名 称 : 联想 笔记 本 G510。 

屏幕 尺寸 ; 15.6 英寸 1366x768， 

CPU 型 号 : Intel 些 寄 34200M， 

CPU 主 频 ，2.5GHz(6 款 )。 

内 存 容量 : 4GB (4GBX1) DD 寻 3 ， 

便签 容量 : 500GB ， 

显卡 世 片 : AMDRadeonHD8570M 十 IntelGMAHD4600 
操作 系统 : 预 装 Windows864bit 64 位 简体 中 文 版 〉。 
摄像 头 : 720pHD 摄像 头 ， 


3-77 查看 旋转 效果 


技巧 介绍 : 行政 人 员 小 惠 需要 在 文档 中 创建 表格 来 比较 两 
件 产 品 之 间 的 魏 异 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎么 样 创 建 表格 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何在 文档 中 创建 表格 。 


创建 新 的 Word 文 档 ， 选 择 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 


A) 从 SmartArt 
号 eg ly 叫 | 图表 


[ Ga Ep TT- 


QS 
en 链 朗 所 x 
涌 瑟 hr 或 硕 - 全 aa 


ah 选择 “6x3 表 格 ”， 即 创建 了 十 单 wg ed 生 口 "|mo | ， 
3 行 、6 列 的 表格 ， 直 接 在 表格 中 输 2 选择 
we 如 图 3-78 所 示 。 H FI/ 
EE | | | | 
ee 3 输入 


四 
雪 

EN a [| 
联想 15.6 a 15.6 英寸 。 Inteli5 标 准 | 5599 元 。 | 
一 15ISK。 电压 版 。 

Dr 
OMEN15AX016TX 系列 。 
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图 3-78 选择 “6x3 表格 ”样式 


139112111101918171615141312111 JR 


还 司 以 执行 “ 播 入 表 
格 ” 命 令 来 创建 表格 ， 具 体 
操作 步骤 如 下 。 


和 在“ 表格” 下拉 列表 中 


DOODDOOOOODD 


口上 


选择 “插入 表格 ”选项 ， 在 


HH 
GooooDD 


IDDDDD 口 


弹出 的 “ 播 入 表格 ”对 话 框 
中 设置 表格 的 行 数 和 列 数 ， 


单 击 “ 殴 定 “ 按钮 保存 ， 效 : 加 Excel 电子 雪人 00 


国 快 训 表格 中 


ON 
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3-79 选择 “插入 表格 ”选项 


利用 Excel 描述 Word 中 的 数据 图 


技巧 介绍 : 


OO 创建 新 的 Word 文 档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 
卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 
弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 合适 的 图 表 类 
型 ( 如 簇 状 柱 形 图 ) ， 如 图 3-80 所 示 。 


公司 行政 部 员工 小 唐 需 要 在 Word 中 插入 图 片 ,还 
要 在 Excel 中 编辑 数据 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎么 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 利 用 Excel 描 述 Word 中 的 数据 图 。 


间作 民 -一 二 + 100% 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 了 吸 ” 英 村 英 辐 ”各 


从 此 时 将 会 在 Word 中 弹出 Excel 工 作 簿 ， 修改 
工作 短 中 的 数据 ， 此 时 Word 中 的 图 表 也 会 相应 
发 生变 化 ， 如 图 3-81 所 示 。 


B D 
销售 单价 销售 数量 销售 金额 
200 40000 


| 田 150 22500 
至 12400 
18750, 


男装 童装 


中 老年 服装 


销售 单价 里 销售 数 旦 s 销 舍 金额 
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3=80 时 击 “图表 ” 按 乌 


3-81 修改 表格 中 的 数据 


技巧 介绍 : 格式 刷 是 Word 中 一 个 很 强大 的 功能 , 使 用 格式 
刷 能 够 将 光标 所 在 位 置 的 所 有 格式 复制 到 所 选 文字 上 面 。 可 
是 , 大 部 分 用 户 都 不 清楚 格式 刷 的 具体 妙用 。 


OO 在 Word 中 打开 “ 素 林 第 03 章 \ 实 例 060\ 关 于 网 选中 文本 ， 双 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 然 后 再 
开展 培训 的 通知 ”文档 ， 选 中 文本 ， 在 “ 瘟 贴 。 选取 需要 复制 格式 的 文本 ， 如 图 3-83 所 示 。 


板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 然 后 再 选 
取 需 要 复制 格式 的 文本 ， 如 图 3-82 所 示 。 


日 所- : 关于 开展 培训 9 通 登录 国 
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、 、 = 为 提高 各 分 公司 的 管理 能 力 和 业务 能 力 ,公司 计划 在 每 季度 最 后 一 个 月 进行 财务 管理 知 
月 进行 财务 管理 知识 、 公 司 规章 制度 、 档 案 、 资 料 管理 知识 、 各 五 ”| 识 、 公 司 规章 制度 、 档案 、 资 料 管理 知识 、 各 项 社会 保险 进行 培训 ， 对 新 入 职员 工 进行 企业 
一 一 入 概况 、 文 化 、 经 营 理 念 及 公司 规章 制度 、 安 全 与 事故 预防 等 内 容 的 培训 。 各 分 公司 需 参 加 培 
会 保险 进 通 . - 知 。 大 - 训 的 请 6 月 10 日 前 报 行政 部 。* 
司 规章 抽 ey 
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亚 
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3-82 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 3-83 双击 “格式 刷 ” 按 钮 


单 击 格式 刷 : 是 指 只 可 使 用 一 次 ,使 用 后 会 自动 取消 使 用 状态 。 
双击 格式 刷 : 是 指 可 多 次 使 用 ,但 使 用 完 后 ， 必 须 再 次 单 击 “格式 刷 ” 或 按 下 
【 Esc 】 键 来 关闭 格式 刷 。 
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职场 
小 知识 


米 格 -25 效 应 


简介 : 事物 内 部 结构 合理 , 会 产生 “整体 大 于 部 分 之 和 ”的 功 
效 ; 结构 不 合理 , 整体 功能 融会 小 于 结构 各 部 分 功能 相 加 之 和 。 


苏联 研制 生产 的 米 格 -25 喷 气 式 战斗 机 , 以 其 优越 的 性 能 而 广 受 世界 各 国 青睐 , 然 
而 , 众多 飞机 制造 专家 却 尺 奇 地 友 现 : 米 格 -25 战 斗 机 所 使 用 的 许多 零 部 件 与 美国 战机 


山 一 浊 
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“的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


A 


相 比 要 落后 得 多 , 而 其 整体 作战 性 能 达到 甚至 超过 了 美国 等 其 他 国家 同期 生产 的 战斗 
机 。 造成 这 种 现象 的 原因 是 , 米 格 公 司 在 设计 时 从 整体 考虑 , 对 各 零 部 件 进行 了 更 为 协 
调 的 组 合 设计 , 使 该 机 在 升降 、 速 度 、 应 激 反 应 等 诸 万 面 反 超 美 机 而 成 为 当时 世界 一 流 。 
这 一 因 组 合 协调 而 产生 的 意 想不到 的 效果 , 被 后 人 称 为 米 格 -25 效 应 。 

米 格 -25 效 应 是 指 事 物 的 内 部 结构 是 舍 合 理 , 对 其 整体 功能 的 友 挥 关 系 很 大 。 结构 
合理 , 会 产生 整体 大 于 部 分 之 和 ”的 功效 ; 结构 不 合理 , 整体 功能 束 会 小 于 结构 各 部 分 
功能 相 加 之 和 , 甚至 出 现 负 值 。 

恩格斯 讲 过 一 个 法 国 骑兵 与 马 木 留 兄 骑 兵 作 避 的 例子 : 骑 术 不 精 但 纪律 很 音 的 法 
国 兵 , 与 善于 格斗 但 纪律 涡 散 的 马 木 留 克 兵 作战 , 耕 分 散 而 战 , 3 个 法 兵 战 不 过 2 个 

马 兵 ; 在 自 人 相对 , 则 势均力敌 ; 而 干 名 法 兵 必 能 击败 一 干 五 百名 马 兵 。 说 明 法 兵 在 
大 规 棍 协 同 作成 时 , 友 挥 了 协调 作战 的 整体 功能 , 说 明 系 统 的 要 素 和 结构 状况 对 系统 的 
整体 功能 起 着 决定 性 作用 。 

从 哲学 高 度 看 ， 米 格 -25 效 应 是 质量 瑟 变 规律 的 生动 体现 。 事物 的 质变 有 两 种 
基本 形态 : 一 是 量 的 积 票 ; 二 是 结构 的 变化 。 两 者 都 能 使 事物 友 生 质 的 飞 路 。 友 (C) 原 子 
的 空间 排列 不 同 , 其 物理 性 质 也 残 截然 不 同 : 金刚 石 坚硬 无 比 , 石 蝇 则 骤 软 细 肢 。 田 忌 与 
齐 威 王 赛马 , 是 结构 变化 引发 质变 的 一 个 经 典 。 田 忌 三 战 三 败 后 , 请 军事 家 孙 逐 点 拨 ， 
以 同样 三 匹 马 复赛 , 结果 二 胜 一 负 ，, 反 操 胜 券 , 独 因 排 序 的 调整 , 即 结构 的 变化 。 人 类 思 
想 和 观点 上 的 交流 与 碰撞 , 是 结构 变化 促成 质变 的 高 级 形态 , 也 是 米 格 -25 效 应 价值 
的 高 层 体现 。 其 实 , 这 瓯 是 中 国 传统 文化 中 所 提 炬 的 _ 集 思 广 荔 思想 。 成 功 学 大 师 拿 丰 
仑 :和 希 尔 对 此 给 予 了 极 高 评价 , 他 认为 ， 集思广益 是 人 类 最 了 不 起 的 能 耐 , 不 但 可 以 创 
造 奇 迹 , 开辟 前 所 未 有 的 新 天 地 , 还 能 激 肥 人 类 的 最 大 的 潜能 。 单 见 的 情况 是 , 人 们 在 
尽 想 的 交流 与 碰撞 中 , 一 次 残 有 可 能 产生 独 目 一 人 10 次 才能 完成 的 思考 和 联想 。 

苯 重 差异 是 脑力 合作 、 集 思 广 蔓 的 本 质 。 只 有 重视 不 同 个 体 的 不 同心 理 、 情 绪 、 智 
能 , 以 及 个 人 眼中 所 见 、 脑 中 所 想 的 不 同 世界 , 才能 相互 鹃 收 有 获 的 乐 西 , 弥补 各 目的 不 
足 , 做 到 资源 整合 , 友 挥 整体 大 于 部 分 之 和 的 重要 作用 。 


/ 


作为 一 名 行政 人 员 ， 经 党 需要 制作 各 种 各 样 的 图 表 ， 使 用 表格 数据 可 以 代 共 大 量 的 文 
字 说 明 ， 从 而 使 内 容 更 明确 ， 文 档 更 丰富 。 因 此 本 章 将 介绍 20 个 常用 表格 的 制作 方法 ， 如 
制作 员工 档案 表 、 制 作 会 议 计 划 表 、 制 作 办 公事 务 管理 表 、 制 作 办 公用 品 登 记 表 、 制 作 车 辆 
管理 表 等 。 


甘 括 入 -| 和 -条 - 
艾 型 除 - 回 - ~ 
蛮 格 式 - 2- 
单元 格 编辑 
时 : 


员工 档案 表 
技巧 介绍 人 事 部 员工 经 常 需要 组 织 公司 人 员 填 写 员工 档案 
表 , 这 对 公司 的 管理 和 员工 自身 起 着 重要 的 作用 。 

因此 , 下 面 为 大 家 介绍 如 何 制 作 员工 档案 表 。 


OO 创 建新 的 Excel 工 作 簿 ， 在 工作 簿 中 输入 文 ”网 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 合 并 后 居 
本 ， 如 图 4-1 所 示 。 中 ”下 拉 按 钮 ， 执 行 “合并 单元 格 ”操作 ， 如 


4-2 所 示 。 


WwW Ff 


性 别 

出 生年 月 
文化 程度 
所 属 岗位 


参加 工作 时 间 入 公司 时 间 
专业 


院 校 名 称 最 高 学 历 


户 
参加 工作 时 间 入 公司 时 间 
专业 
教育 经 历 
称 


公司 名 称 


4-1 输入 文本 4-2 执行 “合并 单元 格 ”操作 
选中 表格 ， 在 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 选中 表格 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 执 行 “ 设 置 单元 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 行 高 ”选项 ， 将 行 高 设 ” 格 ” 命 令 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 设 
为 “30”， 如 图 4-3 所 示 。 置 边框 ， 如 图 4-4 所 示 。 


从 下 拉 列 表 中 选择 (IO… 
啤 显示 拼音 字段 (S) 


Sheet1 ® 


ls 
就 绪 ”和 若 计数 34 有 图 有 加 ”四 -一 一 上 一 + 100% 就 绪 中 


4-3 设置 单元 格 行 高 4-4 设置 单元 格 边 框 


At 


个 设置 完 后 查看 效果 ， 并 保存 在 “素材 \ 第 04 
草 \ 实 例 061” 文 件 夹 中 ， 如 图 4-5 所 示 。 


技巧 拓展 
还 可 以 在 “设置 对 齐 方式 ”对 话 
框 中 的 “对 齐 ” 选 项 卡 中 名 选 “ 合 并 
单元 格 ” 复 选 框 执 行 “合并 单元 格 ” 
操作 ， 如 图 4-6 所 示 。 


4-6 勾 选 “合并 单元 格 ” 复 选 杠 


图 4-5 查看 设置 效果 Extratp >>>》>»>》>》>>》>>>> 


档案 调 阅 单 
技巧 介绍 : ”档案 资料 属于 公司 内 部 限 级 文件 , 未 经 许可 一 般 
不 得 外 借 、 外 传 。 如 果 需 调 阅 公司 档案 , 均 须 填写 《档案 调 阅 
单 》 并 经 各 级 领导 签 批 后 方 能 赁 单调 阅 档案 。 


D : 
档案 调 阅 单 
职务 


借阅 档案 人 姓名 


归还 时 间 
经 办 人 签字 
过 部 主管 


CN 二 一 


EEE 
4-7 输入 文本 并 合并 单元 格 


RE 一 的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 A 

网 选中 表格 ， 将 单元 格 行 高 设 为 “25”， 如 图 。 依 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 边 框 ”下 拉 按 

4-8 所 示 。 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “所 有 框 线 ”选项 ， 
如 图 4-9 所 示 。 
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四 ; [I 


” 口 » 
就 省 外 x17 Ba 四 -一 一 | 一 一 + 100% 


4-8 设置 单元 格 行 高 图 4-9 选择 “所 有 框 线 ” 选 
@ 了 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 ”全 在 单元 格 中 绘制 复 选 框 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 
组 中 单 击 “插入 ”按钮 ， 在 “表单 控件 ”选项 ” 行 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 效 果 如 图 4-11 所 示 。 
组 中 单 击 “ 复 选 框 ( 窗 体 控件 ) ”按钮 ， 如 图 


4-10 所 示 。 
泣 se 
2 
让 BE 目 
D 国 @ A Ee en S| 
档案 调 阅 间 
职务 ars 
借阅 档案 人 姓名 
归还 时 间 部 门 主管 答 事 部 主管 答 六 
| / 9 | 部 站 主管 字 部 主 管 和 字 _ 
人 事 部 主管 签字 | 10| 口 现场 俐 阅 口 复 印 口 芝 出 信 阅 口 其 他 (请 光明 ) 
和- 各 注 1 ee 
| | | | | | | 站 32 | 加 
rp Ls 中 ss 1 Se Sheet1 © EE 0 
图 4-10 单 击 “ 复 选 框 ( 窗 体 控 件 ) ” 按 和 图 4-11 执行 “编辑 文字 ” 命 


(@) 设置 完 后 可 查看 效果 ， 并 保存 在 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 062” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-12 所 示 。 
档案 调 阅 单 


| 
信人 | ea | | aresl | 
Dmma Osm Oma OmeWn) | 
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备注 


4-12 查看 设置 效果 


At 


根据 公司 的 实际 情况 可 在 档案 调 阅 单 中 添加 相关 内 容 。 
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通讯 费 报 销 单 
技巧 介绍 : 公司 部 分 员工 , 特别 是 销售 部 门 、 客 户 部 门 的 员 
工 经 常 需要 与 客户 联系 , 因此 会 产生 大 量 的 通讯 费 。 作 为 公司 
行政 人 员 , 要 学 会 制作 通讯 费 报销 单 。 


OO 创建 新 的 Excel 文 档 ， 在 工作 短 中 输入 文本 ， 并 执行 “合并 单元 格 ” 操 作 ， 效 果 如 图 4-13 


所 示 。 
网 设置 行 高 值 ， 并 调整 列 宽 以 及 文本 格式 ， 如 图 4-14 所 示 。 


EE 


(_) 固定 电话 ( ) 移动 电话 ( ) 其 他 
大 写 


4 
ES| 
2 
3 36 
通讯 工具 类 别 。( ) 固定 48 () 移动 手机 ( ) 其 他 号 码 
5 | 费用 (合计 ) | 大 写 
6 | 审批 意见 
主管 部 门 (签字 ) 审核 (签字 ) 总 经 理 (签字 ) 
| 
9 | 费用 明细 
10| 
Er 
12 
131 
14 
ET Sheet1 由 [4 » 
就 络 馈 图 加 四 -一 一 | 一 一 一 + 100% 


4-14 设置 行 高 值 


4-13 输入 文本 并 执行 “合并 单元 格 ” 操 作 


多 为 单元 格 添加 边框 ， 并 将 工作 短 保 存在 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 063” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-15 
所 示 。 


使 用 人 
通讯 工具 类 别 | ( ) 固定 电话 。“( ) 移动 手机 。 ( ) 其 他 


审批 意见 


| 二 蝴 
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主管 部 门 (签字 ) 审核 (签字 ) 总 经 理 (签字 ) 


4-15 查看 设置 效果 


.的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


按 【 Alt+Enter 】 组 合 键 可 以 在 单元 格 中 执行 “换行 ”操作 。 
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会 议 计划 表 
技巧 介绍 : 无 论 是 国企 大 公司 , 还 是 民营 小 公司 都 会 召开 公 
司 会 议 。 那么 此 时 会 议 计 划 表 就 显得 非常 重要 了 , 使 用 会 议 计 
划 表 可 以 很 明确 地 查看 会 议 的 相关 信息 。 


OO 创建 新 的 Excel 文 档 ， 在 工作 簿 中 输入 文本 ， 将 标题 设 为 “宋体 ”“20” 和 加 粗 显 示 ， 单 元 格 
行 高 设 为 “20”， 合 并 标题 行 单元 格 并 居中 显示 ， 如 图 4-16 所 示 。 

候 为 单元 格 添 加 边框 ， 并 将 工作 秒 保 存在 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 064” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-17 
所 示 。 


会 议 时 间 会 议 名 称 会 议 地 点 与 会 人 员 会 议 内 容 主办 单位 


1 输入 


EERE- Pi 


习 总 曾 /| | Sheet1 四 Ll 
就 考 则 


[a 
a + 100% 


4-16 输入 文本 并 设置 文本 


可 拖 动 填充 柄 快速 填充 数据 ， 
并 单 击 “ 自 动 填充 选项 ”按钮 ， 选 
择 “ 填 充 序 列 ” 选 项 可 依次 填充 数 
据 ， 如 图 4 一 18 所 示 。 


WU IX 坦 7 和 T(E 上) 
O 〇 不 帝 格 式 填充 (O) 
19 QO 〇 ”快速 填充 (四 | 
Lu : 加 


图 4-18 选择 “填充 序列 ”选项 


Extratip > >>>>>> > > > > > 


At 


印章 使 用 范围 表 
技巧 介绍 : 公司 大 小 事务 都 需要 使 用 印章 , 不 同 的 事务 使 用 
的 印章 也 不 尽 相同 。 对 于 新 进 职员 来 说 , 对 各 种 印章 使 用 的 范 
围 并 不 熟悉 , 这 时 制作 印章 使 用 范围 表 就 很 有 必要 了 。 


OO 创建 新 的 Excel 工 作 表 ， 在 单元 格 中 输入 文本 ， 并 执行 “合并 单元 格 ” 操 作 ， 选 中 A3: A11 单 
元 格 区 域 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执行“ 设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 在“ 对齐” 选项 组 中 单 击 “ 方 向 ” 按 
钮 ， 如 图 4-19 所 示 。 

网 调整 行 高 ， 将 行 高 设 为 “27”， 并 将 单元 格 文本 设 为 居中 显示 ， 如 图 4-20 所 示 。 


= “> * ， 
% 网 四 。 . 。 
- "1 -AA = = jw - 
。 大-%。 国 。 “i 
2 . 
EF 和 


硒 式 


二 0 a 
4-19 单 击 “ 方 向 ”按钮 4-20 设置 行 高 及 文本 对 齐 


登录 车 


估 选 中 “插入 ”选项 卡 ， 在 “符号 ”选项 组 和 有 

中 单 击 “符号 ”按钮 ， 弹 出 “符号 ”对 话 框 ， 回忆 用 回避 粤 

在 “ 子 集 ” 下 拉 列 表 中 选择 “数学 运算 符 ” 选 | , 

项 ， 在 列表 框 中 选择 “V ”符号 ， 如 图 4-21 

所 示 。 阅 种 类 i < 

在 单元 格 中 插入 “VY "符号, 并 添加 边 。 5 | ] 

框 ， 查 看 设置 效果 ， 并 保存 在 “素材 \ 第 04 章 ~ 二 

\ 实 例 065” 中 ， 如 图 4-22 所 示 。 7 lL 

图 4-21 单 击 “ 符 号 ”按钮 

印章 使 用 范围 表 


支票 及 银行 芝 现 和 证 人 可 关系 及 有 关 证 明 


集团 公司 名 章 y 


公 
司 
名 
称 
印 
章 
职 
务 
名 
章 
专 
用 
章 


4-22 查看 设置 效果 


b 4. 辣 二 


的 Word/Excelf 


J 政文 秘 300 招 


在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 杠 
中 可 以 设置 文本 方向 ， 如 图 4-23 


Dm 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


4-23 设置 文本 方向 


会 议 室 使 用 安排 表 


下 面 为 大 系 介 


OO 创建 新 的 Excel 工 作 敌 ， 在 单元 格 中 输入 文 
本 ， 将 标题 行 字号 设 为 20， 并 执行 “合并 单 


元 格 ” 操 作 ， 为 单元 格 添加 边 
所 示 。 


力 框 ， 如 图 4-24 


绍 如 何 制 作 会 


3 | 日 


Sheet1 ® ld 


bp 
图 回 -一 + 100% 


4-24 输入 文本 并 设置 格式 


技巧 介绍 : ”通常 公司 会 议 都 会 在 会 议 室 进行 , 由 于 部 门人 数 
较 多 , 为 了 避免 冲突 ， ei 


议 至 使 用 安排 表 。 


网 执行 “合并 单元 格 ”命令 并 输入 文本 内 容 ， 
设置 完 后 保存 在 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 066” 中 ， 
效果 如 图 4-25 所 示 。 


会 议 室 使 用 安排 表 
| 日 期 。 [使 用 时 间 | 使 用 部 门 | 人 数 。 | 使 用 安排 (事由 ) 
| 


备注 : 1、 使 用 会 议 室 需 提前 申请 ， 其 中 使 用 时 间 比 较 填写 清楚 ; 
2、 如 有 冲突 情况 必须 向 人 事 部 或 行政 部 报 备 以 便 及 时 协调 解决 ; 
3、 如 有 需要 准备 投影 仪 等 设备 报 人 事 部 或 行政 部 。 


4-25 查看 并 保存 工作 簿 


MA 


外 勤 费 用 报销 单 
技巧 介绍 : 对 于 经 常 出 差 、 出 外 勤 的 人 员 来 说 需要 经 常 填写 
外 勤 费 用 报销 单 , 那么 行政 人 员 应 该 怎样 制作 该 报销 单 呢 ? 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 制作 外 勤 费用 报销 单 。 


OO 创建 新 的 Excel 工 作 秒 ， 在 工作 簿 中 输 Et et 
入 文本 并 合并 单元 格 ， 将 单元 格 行 高 设置 9 设 于 到 -3 -| 至 各- 
为 “20”， 并 将 标题 字号 设 为 “20”、 加 

粗 显示 ， 如 图 4-26 所 示 。 


移动 或 复制 工作 表 (M).…. 
工作 表 标 签 颅 色 中 | 
保护 
I 团 保护 工作 表 (p) | 
12| 园 4 着 关 U | 
至 | 国 设置 单元 格格 式 (E) 
15| 
16| 输入 
17 | 
18 | 
19 | 
20 | 
21 | 
22 日 
ek Sheet1 由 ogl 上 
就 绕 吕 | 加 四 -一 一 一 | 一 一 + 100% 


4-26 输入 文本 并 设置 格式 


侈 为 表格 添加 边框 ， 保 存 至 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 067” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-27 所 示 。 


外 勤 费 用 报销 单 
RS[T RARGD[ 人 RH 辣 [TSE | 


一 般 在 单元 格 中 无 法 直接 输入 以 “0” 开 头 的 数据 ， 可 先 输入 英文 状态 下 的 “'” 符 
号 ( 单 引 号 ) ， 再 输入 0 值 ， 即 可 成 功 输 入 以 “0” 开 头 的 数据 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


会 议 记录 表 
技巧 介绍 : 一 般 在 召开 会 议 时 都 需要 填写 会 议 记录 表 , 会 议 
记录 的 填写 可 以 及 时 记录 相关 会 议 内 容 , 以 便 随 时 查看 , 还 可 
以 帮助 员工 理 清 思路 、 开 展 工作 等 。 


OO 创建 新 的 Excel 工 作 簿 ， 在 工作 簿 中 输入 文 ”网 合 并 单元 格 ， 并 在 “格式 ”下 拉 列 表 中 将 行 


本 ， 如 图 4-28 所 示 。 


9 0 工作 矫 1 - Exce 


* % ，” 思 夺 用 表格 格式 - 基 ( 岗 除 - 国 - - 
也 单元 格 样式 ~ $- 


个 动 调整 列 亮 四 


默认 列 误 (D). 1 选择 


17 国 针 赣 w 
| 国 “ 设 村 单元 格式 人 
Sheet1 由 | Sheet1 四 ; [I » 
罗 | 时 就 络 得 计数 :14 前 国 有 国 四 -一 + 10% 
4-28 输入 文本 4-29 设置 行 高 值 


设置 文本 格式 ， pe yA 

会 议 记 录 表 
保存 至 “素材 \ 第 04 
章 \ 实 例 068” 文 件 夹 
中 ， 效 果 如 图 4-30 
所 示 。 


会 议 记录 表 
填写 时 间 
执行 “合并 单元 格 ” 命 令 后 ， 
向 下 拖 动 单元 格 右 下 角 的 填充 手柄 
即 可 快速 合并 单元 格 ， 效 果 如 图 
4-31 所 示 。 


Sheet1 四 


4-31 快速 合并 单元 格 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


At 


招待 费用 报销 单 
技巧 介绍 :” 由 于 公司 之 间 业 务 往来 频繁 , 通常 需要 接待 合作 公 
司 的 客户 人 员 , 因而 残 会 产生 招 和 ee 真 与 招待 费用 报 
销 单 。 那么 , 作为 行政 人 员 , 应 该 如 何 制作 招待 费用 报销 单 呢 ? 


全 创建 新 的 Excel 工 作 筹 ， 在 工作 短 中 输入 文 ”网 在 “格式 ”下 拉 列 表 中 设置 行 高 ， 并 设置 文 
本 ， 如 图 4-32 所 示 。 和 如 图 4- J 


默认 列 完 (D).… 

可 见 性 1 选 
隐藏 和 取 涪 隐藏 (U) » 

组织 工作 表 

重 命名 工作 表 (R) 

移动 或 复制 工作 表 (M).. 

工作 雪 标 签 刻 色 四 » 


就 绪 外 计数 17 有 图 加 四 -一 一 | 一 + 100% 
4-32 输入 文本 4-33 设置 行 高 及 文本 格式 


图 为 表格 添加 边框 ， 保 招待 费用 报销 单 


存 至 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 
069” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 
四 = 4 所 示 。 


4-34 查看 设置 效果 


技巧 拓展 
在 “字体 ”选项 组 的 “边框 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “绘制 边框 ” 选 
项 即 可 绘制 边框 ， 效果 如 图 4 一 35 
所 示 。 


hw rN- 


oo 四 


Sw 
上 -| 


开山 
-| -~ 
> B ! YY 
到 Ea Ed 
— 名 ) 
FE) 
EL 
] 可 
天 IN) 
所 有 柑 颖 (A) 
i 
观 帮 三 半 (8) 
7 HD) 
EE 上 FREE 
寺 TREC) 
11 出 下 fi 
了 2 2 
ee EE 
> > IT 可 
这 稳 上 四 
) » 


sles 


2 绘制 | 


中 .BEI 


可 
IEm 站- -一 + 100%5 


4-35 选择 “绘制 边框 ”选项 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


OO 创建 新 的 Excel 工 作 敌 ， 在 工作 秒 中 输入 文 
本 ， 如 图 4-36 所 示 。 


输入 


变动 量 变动 率 % 备 ; 


上 年 度 平均 数 ” 本 年 度 预算 数 
一 季度 


二 季度 三 季度 四 季度 


间接 材料 费用 
消耗 品 费用 


Sheet1 [©) 于 加 | 
4-36 输入 文本 


多 为 表格 添加 边框 ， 并 保存 至 “素材 \ 第 04 章 
\ 实 例 070” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-38 所 示 。 


行政 费用 计划 表 


编号 - 


酒 贿 装 团 


酒 贿 只 澳 


4-38 查看 效果 


技巧 介绍 : ”在 日 常 办 公 中 , 通常 会 产生 各 种 费用 , 如 薪资 
出 、 各 项 办 公费 用 等 。 那么, 作为 行政 人 员 , 应 该 怎样 制作 行政 
费用 计划 表 呢 ? 下面 为 大 家 介绍 如 何 制 作 行政 费用 计划 表 。 


网 执行 “合并 单元 格 ”命令 ， 并 在 “格式 ”下 
拉 列 表 中 设置 行 高 值 ， 将 行 高 值 设 为 “25”， 
如 图 4-37 所 示 。 


重 命名 工作 表 (R) 


移动 或 复制 工作 雪 (M),。 
工作 表 标 答 若 名 中 

保护 

瞩 “保护 工人 才思. 

国 sa 十 单 iU 

固 设置 单元 格格 式 (E).. 


Sheet1 由 


吕 » 
就绪 名 Hx70 Ba 上 四 -一 一 + 100% 


4-37 设置 行 高 值 及 合并 单元 格 


在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ” 
选项 组 中 取消 色 选 “网 格 线 ” 和 “ 标 
题 ” 复 选 框 即 可 隐藏 工作 簿 中 的 网 格 
线 和 标题 ， 效 果 如 图 4-39 所 示 。 


国 宇 Brmss <#e 固 
| 


千 政 六 


ra 
:9 
1 
CE 


mewn ai 
3 


可 日 
于 着 -+ ex 


4-39 取消 勾 选 复 选 杠 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


At 


固定 资产 保管 记录 卡 
技巧 介绍 : 由 于 某 些 固定 资产 价格 较 贵 , 在 使 用 时 通常 需要 
填写 固定 资产 保管 记录 卡 。 那么, 行政 人 员 应 该 怎样 制作 固定 


资产 保管 记录 卡 呢 ? 


创建 新 的 Excel 工 作 秒 ， 在 工作 簿 中 输入 文 。” 例 设 置 文本 格式 、 设 置 行 高 值 ， 并 执行 “合并 
本 ， 如 图 4-40 所 示 。 单元 格 ” 命 令 ， 如 图 4-41 所 示 。 


编号 
英文 名 称 
取得 日 期 


原 币 信 
使 用 年 龄 每 年 折旧 额 
第 一 年 


(背面 ) 
期 使 用 保管 人 签 章 i 经 管 部 门 签 音 
月 日 


6: [20 一 2 共和 - 


二 博导 二 情 二 二 二 二 寺 半 
加 可 DDD 
Dnanannonon 
hijhilhilhihihihihiisil 


年 日 
年 日 
年 日 
年 日 
年 县 
年 日 
年 日 
年 日 


全 入 » [<| 四 
Sheet1 四 9 » EE 地 均 信 i 5.5 ”计数 : 63 求 和 : 5 加 四 -一 一 一 + 100% 


4-40 输入 文本 4-41 设置 行 高 值 


人 @ 为 表格 添加 边框 ， 之 后 保存 至 “素材 \ 第 04 Ed 
章 \ 实 例 071” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-42 所 示 。 


EE [必用 部 站 EE 
| 1 | | 


四 | 加 


机 
mn 


杭 | 榨 | 榨 | 榨 | 榨 | 榨 | 榨 | 榨 | 杭 | 榨 

Bu uu Bu 
机 | 要 | 要 | 雪 
mmlnm|yn 
no 


4-42 查看 设置 效果 


在 Excel 中 ， 如 果 想 要 快速 选择 正在 处 理 的 整个 单元 格 范 围 ， 可 以 按 下 


【 Ctrlt+Shift+* 】 组 合 键 。 但 是 该 命令 将 选择 整个 列 和 列 标题 ， 而 不 是 该 列表 周围 的 空 
白 单元 格 一 一 你 将 得 到 所 需 的 单元 格 。 这 一 技巧 不 同 于 全 选 命令 ， 全 选 命令 将 选择 工 
作 表 中 的 全 部 单元 格 ， 包 括 那 些 你 不 打算 使 用 的 单元 格 。 


Extratp>>>>>>>>>>7>7> 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


办 公用 品 领 用 登记 表 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 特 别 是 新 进 职 员 , 通常 需要 领 
种 办 公用 品 。 那么 , 行政 人 员 应 该 怎样 制作 办 公用 品 领 用 登记 


表 呢 ? 下 面 为 大 家 介绍 如 何 制 作 办 公用 品 领 用 登记 表 。 


创建 新 的 Excel 工 作 簿 ， 在 工作 簿 中 输入 文 ”从 将 行 高 值 设 为 “25”， 并 设置 文本 格式 ， 如 
本 ， 如 图 4-43 所 示 。 图 4-44 所 示 。 


ESEEEEE3 
物品 名 称 及 规模 “数量 。”” 领 用 部 门 领 用 人 签名 领 用 时 间 备注 


FESEvoJNaun 
: 
放 
6 
kb 四 
周一 
区 


Go 


cdi 


co mo 上 卢 cmm 哺 


肖 移动 或 复制 工作 雪 (N).。 
ED 工作 去 标 答谢 色 四 
18| 
| 眠 ”保护 工作 去 四 
5 有 入 定单 元 格 届 
22 | 国 “ 设 村 元 格格 式 提 
23 | 
24| 
| 25| 
8 26 | 
输入 敬 | sneer [| 人 @ 下 
| 四 ee e100 | 就 纤 名 平均 值 : 8 计数 : 23 求 和 : 120” 间 国 咱 四 “一 一 | 一 + 100% 
4-43 输入 文本 4-44 设置 行 高 值 和 文本 格式 
办 公用 品 领 用 登记 表 


@ 为 表格 添加 边框 ， 并 保存 在 “素材 \ 第 04 章 本 
\ 实 例 072” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-45 所 示 。 


4-45 查看 设置 效果 


如 果 通 过 按 【 Delete 】 键 的 方式 来 彻底 清除 单元 格 内 容 ， 仅 会 删除 单元 格 文本 内 


容 ， 而 格式 和 批注 还 保留 着 。 要 彻底 清除 单元 格 ， 可 用 以 下 方法 : 选 定 想 要 清除 的 单 
元 格 或 单元 格 范围 ， 和 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “清除 ”下 拉 按 钮 ， 
选择 “全 部 清除 ”选项 ， 即 可 清除 所 有 的 文本 、 格 式 、 批 注 等 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


At 
固定 资产 报废 申请 


技巧 介绍 :公司 的 固定 资产 由 于 故障 或 老化 导致 无 法 继续 
使 用 时 , 通常 需要 填写 固定 资产 报废 申请 表 以 便 公司 进行 管 
理 。 那么 , 行政 人 员 应 该 怎样 制作 固定 资产 报废 申请 表 呢 ? 


人 @@ 刨 建新 的 Excel 工 作 得， 在 工作 筹 中 输入 文本 ， 如 图 4-46 所 示 。 


网 执 行 合并 单元 格 操作 并 将 行 高 值 设 为 “25”， 设 置 标题 行文 本 格式 ， 将 字号 设 为 “20”， 加 粗 
显示 ， 如 图 4-47 所 示 。 


A B 
经 办 人 申请 时 间 
规格 型 号 单位 数量 购置 原 值 _ 残 值 报废 原因 
B D E G 
固定 资产 报废 申请 表 
申请 部 门 经 办 人 申请 时 间 
固定 资产 和 名称” 趣 格 型 号 单位 数量 购 填 原 值 残 值 报废 原因 
设置 
总 计 
申 行政 冯 
负责 人 意见 负责 人 意见 
4 » Sheet1 由 上 站 
就 结 知 图 -+ 100% 


4-46 输入 文本 


多 为 表格 添加 边框 ， 并 保存 至 “素材 \ 第 04 章 
\ 实 例 073” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-48 所 示 。 


固定 资产 报废 申请 表 在 Excel 中 拖 动 “缩放 滑 块 ” 
mn | ls 人 | le] 可 放大 或 缩小 页 面 ， 还 可 以 按 住 
辣 名 格 型 号 | 单位 量 值 办 省 详 二 一 泪 
Ce [ Cul ] 键 并 滚动 鼠标 上 的 滚轮 来 缩 


放 页 面 


4-48 查看 设置 效果 》 [Sheetl 四 


4-49 放大 或 缩小 页 面 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


.的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


物资 采购 表 
技巧 介绍 : ”公司 采购 部 在 采购 办 公用 品 时 通常 需要 填写 采 
购 订 单 , 以 便 及 时 了 解 采 购 情 况 。 因 此 , 行政 部 门 要 懂得 制作 
物资 采购 表 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 制 作物 资 采购 表 。 


全 创建 新 的 Excel 工 作 筹 ， 在 工作 得 中 输入 文 ” 优 进 行 合并 单元 格 操 作 ， 设 置 文本 格式 ， 并 设 


本 ， ls J 置 行 高 值 ， 如 图 4- I 


4 人 A [LE | FF | G | Hs Wii J | KE 


La EG 
4-50 输入 文本 4-51 设置 单元 格格 式 
候 为 表格 添加 边框 ， 并 保存 在 “素材 \ 第 二 


04 章 \ 实 例 074” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-52 语 * 8s 人 s |s [sn | Ra A 
所 示 。 EE EE | | 


Ex 一 一 a | | 
科 长 。 | | 总 经 理 批 准 会 计 一 一 
| | 


技巧 拓展 
当 单元 格 中 文本 过 长 时 ， 在 
“对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 自 动 
换行 ”按钮 即 可 进行 换行 操作 ， 如 
图 4-53 所 示 。 


Sheet1 


图 5 “自动 换行 按钮 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


MA 


住 窒 人 员 资 料 表 
dd : ”通常 , 住宿 人 员 的 构成 比较 复杂 , 为 了 统一 管理 ， 
公司 会 要 求 新 进 职员 填写 住 丛 人 员 登 记 表 。 因此 , 公司 行政 部 
ee 学 会 制作 住宿 人 员 资 料 表 。 


OO 创建 新 的 Excel 工 作 簿 ， 在 工作 簿 中 输入 文本 ， 并 设置 文本 格式 ， 将 行 高 设 为 “20”， 如 图 
4-54 上 所 示 。 


侈 为 表格 添加 边框 并 保存 在 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 075” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-55 所 示 。 


别 部门 号 职务 。 ”入 住 时 间 房间 号 床位 号 辞职 时 间 离开 时 间 是 否 归还 铀 是 各 


» Sheet1 由 gl » 
就 绪 如 图， 加 “四 “- 一 一 | 一 一 + 100% 


4-54 输入 文本 并 设置 格式 4-55 查看 设置 效果 


按 【 Ctrl+U 】 组 合 键 可 快速 为 文本 添加 下 划 线 。 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


车 辆 管理 表 
技巧 介绍 : 为 了 实现 对 公司 公务 公车 的 统一 管理 , 员工 在 用 
车 时 通常 需要 填写 车 辆 管理 表 。 因此 , 行政 人 员 需 要 懂得 如 何 
制作 车 辆 管理 表 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 制作 车 辆 管理 表 。 


OO 创建 新 的 Excel 工 作 短 ， 在 工作 筹 中 输入 文本 ， 如 图 4-56 所 示 。 
人 网 执行 合并 单元 格 操作 ， 并 设置 行 高 值 ， 如 图 4-57 所 示 。 


Cl 


Sheet1 ® 


4-56 输入 文本 


多 ) 为 表格 添加 边框 ， 之 后 保存 至 “素材 \ 第 04 
章 \ 实 例 076” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-58 所 示 。 


当 工 作 表 中 表格 较 多 时 ， 可 将 
示 题 行 锁 定 ， 以 便 随 时 都 能 查看 标 
题 行 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 


4-57 设置 行 高 值 
车 畏 管理 表 


算 始 地 


目的 地 ”| 起 始 里 程 | 终止 里 程 


3 并 六 


分 页 “站 | 自 定义 视图 
及 总 加 | 自 定 义 视图 


和 区 aa 


选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “ 窗 
口 ” 选 项 组 中 单 击 “冻结 窗 格 ”下 
拉 按 钮 ， 选择“ 冻结 首 行 ” 选 项 ， 
如 图 4 一 59 所 示 。 


滚动 工作 表 其 余部 分 | 
过 。 保持 车 列 可 见 。 


FE 
座 止 里程 | 至 


程 数 。 | 加 法 


H 1 J 
要 。 目 路 桥 诬 。 “| 综 修 保 并 到 | 其 人 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


Sheet1 四 


4-59 选择 “冻结 首 行 ”选项 


MA 


卫生 状况 检查 表 
技巧 介绍 : 为 了 保证 公司 的 日 常 工作 , 每 天 都 需要 安排 人 员 
打扫 办 公 室 卫生 , 此 后 还 要 对 卫生 状况 进行 检查 。 因此 , 行政 
人 员 要 学 会 制作 卫生 状况 检查 表 。 


OO 创建 新 的 Excel 工 作答 ， 在 工作 表 中 输入 文本 ， 如 图 4-60 所 示 。 


网 执行 合并 单元 格 操作 并 设置 行 高 值 ， 如 图 4-61 所 示 。 


字体 


卫生 状况 检查 表 
检查 人 


好 一 般 较 差 缺点 改善 项 目 


gl » 
就 纤 ” 馈 jw12 人 到 加 四 -一 一 | 一 + 100% 


4-60 输入 文本 4-61 合并 单元 格 


倍 为 表格 添加 边框 ， 并 保存 至 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 077” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-62 所 示 。 


卫生 状况 检查 表 


检查 人 
ee 


4-62 查看 效果 


山上 估 趟 


第 
9 
剖 
第 
6 
Ea 
第 
7 
Ea 
第 
8 
年 
第 
四 
十 


在 制作 表格 时 有 时 候 会 
遇 到 需要 制作 斜 线 表 头 的 情 
况 ， 下 面 为 大 家 介绍 如 何 制 “| 名 输 xs Pa 
作 斜 线 表 头 。 站 人 和 
首先 在 单元 格 中 输入 文 
A 
行 “设置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 
卡 ， 单 击 “ 斜 线 ” 按 钮 ， 
设置 完 后 调整 文本 位 置 ， 
即 可 完成 操作 ， 如 图 4-63 
有 下 有 


15| 


> 一 
is 

| 

3 

| 

| | 

| 3 

7 | 

8 | | 

11 b 

了 | 引 快速 分 析 (Q 
13| | 全 这 分 可 
14 

+ 


4-63 制作 斜 线 表 头 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


安全 检查 报告 表 
技巧 介绍 无论 做 什么 事情 , 安全 总 是 第 一 位 的 。 因此 , 要 随 
时 注意 检查 安全 问题 并 及 时 填写 安全 检查 报告 表 , 以 便 准 确 
排查 安全 隐患 。 那 么 , 行政 人 员 如 何 制 作 安全 检查 报告 表 呢 ? 


全 创建 新 的 Excel 工 作 得 ， 在 工作 表 中 输入 文 ”网 执行 合并 单元 格 操作 并 设置 行 高 值 ， 如 图 


本 ， 如 图 4-64 所 示 。 4-65 所 示 s 


We sh | ©® : [dl » | = Lee ee 十 [RE = 
4-64 输入 文本 4-65 执行 合并 单元 格 操作 
为 表格 添加 边框 ， 并 保存 至 “素材 第 04 章 \ 实 例 078” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-66 所 示 。 


At 


安全 检查 报告 表 
检查 人 | | 检查 部 位 | | 检查 时 间 | 


在 Excel 中 输入 符号 最 快 的 方 
式 就 是 利用 【 Alt+ 数 字 ] 的 方式 ， 


检查 问题 


人 
【 Alt ] 键 不 松 ， 然 后 按 小 键盘 的 数 
字 键 : 41420， 即 可 快速 输入 “VV” 


A 这 


A 


| 
Po 


图 4-66 查看 效果 Extratp>>>>>>>>>>>> 


安保 工作 日 报表 
技巧 介绍 : 为 了 保证 公司 的 安全 , 安保 人 员 需 要 定点 巡逻 并 
填写 安保 工作 日 报表 。 因此 , 行政 人 员 需 要 学 会 制作 安保 工作 
日 报表 。 下面 为 大 家 介绍 如 何 制 作 安 保 工 作 日 报表 。 


OO 创建 新 的 Excel 工 作 敌 ， 并 在 工作 表 中 输入 人 为 表格 添加 边框 ， 并 保存 至 “素材 \ 第 04 章 
文本 ， 如 图 4-67 所 示 。 \ 实 例 079” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-69 所 示 。 
网 设置 行 高 值 ， 并 执行 合并 单元 格 操作 ， 如 图 


4 一 安保 工作 日 报表 


F | G | H | I | J [IE 


巡逻 情况 
水 电 情 况 ”安防 情况 “员工 纪律 “消防 情况 其 他 异常 情况 


输入 


LI 


4-67 输入 文本 


保安 队长 意见 


站 行政 科 长 意见 
2 本 


4-69 查看 设置 效果 
; Sheet1 四 


» 
Es 


图 4-68 执行 合 并 单元 格 操 作 


.的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


按 【 Ctrl+1 】 组 合 键 即 可 快速 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


行政 后 勤 管理 表 
技巧 介绍 :， 行 政 后 勤 部 员工 主要 负责 本 部 门 的 行政 管理 和 日 
常事 务 , 负责 对 会 议 文件 决定 的 事项 进行 催办 等 , 任务 较 重 ， 

需要 用 到 的 表格 也 比较 多 , 后 期 管理 是 一 大 头 。 


OO 创建 新 的 Excel 工 作 簿 ， 在 工作 表 中 输入 文 从 合并 单元 格 并 将 行 高 值 设 为 “20”， 如 图 
本 ， 如 图 4=70 所 示 。 71 所 未 6 


四 
四 


-| 卓 科 件 格式 ~ 器 插入 -| 芯 - 知 - 
，” 娜 套用 表格 格式 区 (删除 ” 园 - ~ 
> 2 


移动 或 扣 制 工作 雪 (W)… 
工作 去 标 等 阁 色 ， 
保护 
醒 保护 工作 雪 罩 . 
国名 
| 日 “ 设 杆 单元 格格 式 卓 . 


g | 


©® lL! 
4-70 输入 文本 4-71 设置 行 高 值 


加 四 - + 100% 


多 为 表格 添加 边框 ， 并 保存 至 “素材 第 04 章 \ 实 例 080” 文 件 夹 中 ， 效 果 如 图 4-72 所 示 。 
员工 培训 申请 表 


4-72 查看 设置 效果 


MA 


下 面 为 大 家 介绍 如 何 快 速 制作 打 
钩 的 方 框 : 在 单元 格 中 输入 “R”， 
然后 将 字体 设 为 “Wingdings 2”， 此 
时 “RR” 将 快速 变 为 打 钓 的 方 框 ， 
2 57 


全 输入 


vw [bal bd =— 部 
加 “这 [|g 

加 

= 

i 省 六 

司 忆 | a 
图 人 

ee | 

| 国 


全 和 总 利 每 第 第 第 乞 备 第 种 利生 备 香 
tzzzzzzroeeees 


| 


5 


4-73 快速 制作 打 钩 的 方 框 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


简介 : 有 效 预 测 是 英明 决策 的 前 提 , 没有 预测 活动 , 就 没有 决 
策 的 目 由 。 


癸 佛 人 尔 定律 是 由 法 国 未 来 学 家 |. 儒 佛 尔 提出 。 他 认为 没有 预测 活动 , 瓯 没有 决策 的 
目 由 . 有 效 预 测 是 英明 决策 的 前 提 .。 在 瞬息 万 变 的 市 场 大 潮 中 , 面 对 诸 多 的 信息 , 你 又 起 
样 利 用 ? 只 有 预测 ! 一 个 成 功 的 企业 系 能 从 繁复 的 信息 中 预测 出 未 来 市 场 的 走 同 , 并 马 
上 将 其 转化 为 决策 的 行动 。 没有 预测 活动 , 残 没 有 决策 的 目 由 。 

香港 的 李嘉诚 先生 残 是 因为 善于 预测 , 才 成 瓯 了 目 己 现在 的 事业 。20 世 纪 50 年 代 
中 期 , 李嘉诚 创办 了 “长江 塑胶 厂 来 生产 塑料 玩具 。 结果 由 于 玩具 市 场 饱 和 , 工厂 面临 
倒闭 。 也 是 一 次 偶然 的 机 会 , 他 翻阅 到 了 一 份 报纸 , 友 现 一 则 信息 , 襄 的 是 当地 一 家 小 塑 
料 厂 将 制作 塑料 花 占 欧洲 销售 。 李嘉诚 眼前 一 亮 , 马上 想到 了 第 二 次 世界 大 战 以 来 , 欧 
美 生 活水 平 哩 有 所 提高 , 在 经 济 上 却 还 没有 实力 种 植 草 应 和 鲜花 , 因此 , 在 一 段 时 期 内 ， 
塑料 化 必 将 被 大 量 使 用 , 成 为 他 们 用 于 各 种 涂饰 场合 的 必需 品 。 有 需求 玖 有 市 场 。 李 训 
诚 认 为 这 是 一 个 难得 的 机 会 , 于 是 马上 决定 企业 转产 生产 塑料 论 。 正 是 靠 着 这 些 塑 料 
化 , 几 年 后 的 李嘉诚 变 为 了 语 甲 一 万 的 成 功 商 人 。 

精明 的 预测 能 为 企业 的 友 展 决策 提供 目 由 的 空间 , 使 信息 产生 价值 , 转变 成 赚钱 的 
机 会 ,一 个 企业 要 友 展 , 要 提高 经 济 效益 , 残 必 须 了 解 国内 外 经 济 态 势 , 熟悉 市 场 要 求 和 
操 清 与 生产 流通 有 天 的 各 个 环节 。 这 些 都 需要 广泛 、 及 时 、 准 确 地 区 握 有 利于 企业 妈 展 
的 各 种 信息 , 才能 综观 全 局 , 即 预见 未 来 并 运筹 帷 幅 , 最 终 立 于 不 败 之 地 。 


作为 一 名 行政 人 员 ， 经 常 需要 创建 图 表 ， 使 用 图 表 可 以 更 直观 地 展示 数据 以 及 数据 之 
间 的 差距 等 ， 在 Excel 中 可 以 快速 创建 各 种 类 型 的 图 表 。 本 章 将 用 20 个 实例 为 大 家 介绍 图 表 
的 相关 知识 ， 比 如 图 表 的 特点 、 如 何 插 入 图 表 、 如 何 导 入 其 他 文件 创建 图 表 、 如 何 打印 图 
表 、 如 何 更 改 图 表 类 型 等 。 


B 


产品 销售 统计 表 


mn 年 继 旦 | FM4E 人 年 仙 旦 | 9NM1E 作 机 旦 | 


100000 


2014 年 销 旦 
2015 年 销 呈 


2016 年 销 呈 


回 联想 笔记 本 国 惠 普 打印 机 


哆 第 5 章 行政 文秘 制图 基础 


图 表 的 最 大 特 操 
技巧 介绍 : ”图表 是 图 形 化 的 数据 , 其 由 点 、 线 、 面 等 图 形 与 
数据 文件 按 特 定 的 方式 组 合 而 成 。 用 户 可 以 使 用 Excel 工 作乱 
内 的 数据 制作 图 表 , 图 表 也 存放 在 工作 簿 中 , 如 图 5-1 所 示 。 


A B 
员工 培训 考核 成 绩 表 90 
员工 编号 /员工 姓名 | 考核 分 数 】 员工 培训 考核 成 绩 
1| 张 三 | 98 
98 95 100 97 
| ] | | ] | ] 
| | | | 
张 三 李 四 王 思 和 孙 竹 ， 张 丹 李 素 素 陈胜 吴广 ” 朱 佳 ” 李 吴 
员工 姓名 
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5-1 查看 图 表 


Excel 2016 图 表 中 有 15 种 标准 图 表 类 型 ， 和 包括 柱 形 图 、 条 形 图 、 折 线 图 、 面 积 图 、 
饼 图 、XY 散 点 图 、 圆 环 图 、 雷 达 图 、 曲 面 图 、 气 泡 图 、 瀑 布 图 、 股 价 图 、 层 级 结构 图 
表 、 统 计 图 表 、 组 合 图 等 。 每 个 标准 图 表 类 型 下 还 有 各 种 图 表格 式 ， 如 二 维 柱 形 图 、 
三 维 柱 形 图 等 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


图 表 的 图 表 元 素 知 多 少 
技巧 介绍 : 在 Excel 图 表 中 包含 了 众多 图 表 元 素 , 中 处 表示 
图 表 标 题 ; OO 处 表示 坐标 轴 ; (3 处 表示 坐标 轴 标 题 ; 由 处 表示 
数据 标签 ; 吕 处 表示 图 例 ; (@) 处 表示 趋势 线 , 如 图 5-2 所 示 。 


在 Excel 工 作 表 中 单 
i 
素 ” 按 钮 即 可 弹出 “图 
表 元 末 ” 框 ， 恕 图 5=3 
a 


全 


| 


i 


ee 考核 分 数 
线性 (考核 分 数 ) 


省 8 名 


< 


图 图 图 口 口 


总 
© © 


ai 


5-3 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 
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图 表 类 型 有 多 少 
技巧 介绍 : ”在 Excel 2016 中 有 很 多 图 表 类 型 , 每 种 图 表 类 
型 中 还 包含 了 知 干 个 子 图 表 类 型 , 常用 的 图 表 有 柱 形 图 、 折线 
图 、 组 合 图 等 , 用 户 可 以 根据 需要 创建 合适 的 图 表 。 


OO 柱 形 图 。 柱 形 图 是 用 于 显示 一 re 此 图 形 可 以 很 
直观 地 比较 各 组 数据 之 间 的 差别 。 在 柱 形 图 中 ， 通 音 沿 水 平 轴 组 织 类 别 ， 而 沿 垂直 轴 组 织 数值 。 
主要 用 于 数据 的 统计 与 分 析 ， 柱 形 图 有 二 se 二 维 柱 形 图 又 包括 
了 往 状 柱 形 图 、 堆 积 柱 形 图 和 百分比 堆积 柱 形 图 等 。 三 维 柱 形 图 包括 了 三 维 徐 状 柱 形 图 、 三 维 堆 
只 柱 形 图 和 三 维 百 分 比 堆 积 柱 形 图 。 簇 状 柱 形 图 以 二 维 垂直 和 矩形 显示 数值 ， 三 维 甸 棒状 柱 形 图 仅 以 
三 维 格式 显示 垂直 矩形， 而 不 以 三 维 格式 显示 数据 ， 如 图 5-4 所 示 。 


AN 


网 折线 图 。 折 线 图 可 以 显示 随时 间 ( 根据 常用 比例 设置 ) 而 变化 的 连续 数据 ， 因 此 适用 于 
显示 在 相等 时 间 间 隔 下 数据 的 变化 及 其 变化 趋势 。 折 线 图 有 二 维 折线 图 和 三 维 折线 图 等 展示 
效果 。 在 折线 图 中 ， 类 别 数 据 沿 水 平 轴 均匀 分 布 ， 所 有 值 数据 沿 垂直 轴 均 匀 分 布 。 二 维 折线 
图 包括 了 折线 图 、 堆 积 折线 图 、 百 分 比 堆积 折线 图 以 及 带 数据 标记 的 折线 图 等 ， 如 图 5-5 
所 示 @ 
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5-4 柱 形 图 5-5 折线 图 


全 面积 图 。 面 积 图 又 称 区域 图 ， 强 调 数 量 随时 间 而 变化 的 程度 ， 也 可 用 于 引起 人 们 对 总 值 趋势 的 
关注 。 通 过 显示 所 绘制 的 值 的 总 和 ， 面 积 图 还 可 以 显示 部 分 与 整体 的 关系 。 面 积 图 有 二 维 面 积 图 
和 三 维 面积 图 等 展示 效果 。 二 维 面积 图 包括 了 面积 图 、 推 积 面积 图 、 百 分 比 堆积 面积 图 等 ;三 维 
面积 图 主要 包括 了 三 维 面积 图 、 三 维 扒 积 面积 图 和 三 维 百分比 堆积 面积 图 等 。 扒 积 面积 图 还 可 以 
显示 部 分 与 整体 的 关系 ， 如 图 5-6 所 示 。 
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图 5-6 面积 图 
XY 散 点 图 。 XY 散 点 图 显示 若干 数据 系列 中 各 数值 之 间 的 关系 ， 或 者 将 两 组 数据 绘制 为 XY 坐标 
的 一 个 系列 。XY 散 点 图 有 两 个 数值 轴 ， 沿 水 平 轴 ( X 轴 ) 方向 显示 一 组 数值 数据 ， 沿 垂直 轴 (六 
轴 ) 方向 显示 另 一 组 数值 数据 。 散 点 图 将 这 些 数值 合并 到 单一 数据 点 并 以 不 均匀 间隔 来 显示 它 
们 。 散 点 图 通常 用 于 显示 和 比较 数值 ， 在 要 更 改 水 平 轴 的 刻度 、 要 将 轴 的 刻度 转换 为 对 数 刻 度 、 
水 平 轴 的 数值 不 是 均匀 分 布 的 、 水 平 轴 上 有 许多 数据 点 等 情况 下 可 以 使 用 XY 散 点 图 。XY 散 点 图 主 
要 有 散 点 图 和 气泡 图 等 表现 形式 。 散 点 图 又 包括 了 散 点 图 、 珊 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 、 础 直 


线 和 数据 标记 的 散 点 图 等 。 气 泡 图 包括 了 气泡 图 和 三 维 气 泡 图 等 ， 如 图 5-7 所 示 。 
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5-7 XY 散 点 图 


辐 儿 图 。 饼 图 显示 一 个 数据 系列 中 各 项 的 大 小 与 各 项 总 和 的 比例 。 饼 图 中 的 数据 点 ( 数据 点 ， 在 
图 表 中 绘制 的 单个 值 ， 这 些 值 由 条 形 、 柱 形 、 折 线 、 人 饼 图 或 圆 环 图 的 扇面 、 圆 点 和 其 他 被 称 为 数据 
标记 的 图 形 表示 。 相 同 颜色 的 数据 标记 组 成 一 个 数据 系列 。 ) 显示 为 整个 饼 图 的 百分比 。 整 个 饼 图 
代表 数据 的 总 和 。 饼 图 有 二 维 饼 图 、 三 维 饼 图 和 圆 环 饼 图 等 展示 效果 。 二 维 饼 图 还 包括 了 人 饼 图 、 复 
合 饼 图 和 复合 条 人 饼 图 等 ， 如 图 5-8 所 示 。 


(全 条 形 图 。 条 形 图 类 似 于 柱 形 图， 条 形 图 显示 各 个 项 目 之 间 的 比较 情况 。 描 绘 条 形 图 的 要 素 有 3 个 : 组 
数 、 组 宽度 、 组 限 。 在 轴 标 签 过 长 或 者 显示 的 数值 是 持续 型 的 情况 下 可 以 使 用 条 形 图 。 条 形 图 有 二 维 条 
形 图 和 三 维 条 形 图 等 展示 效果 ， 二 维 条 形 图 包括 了 往 状 条 形 图 、 堆 积 条 形 图 、 百 分 比 堆积 条 形 图 等 ， 三 
维 条 形 图 主要 包括 了 三 维 簇 状 条 形 图 、 三 维 堆积 条 形 图 和 三 维 百分比 堆积 条 形 图 等 ， 如 图 5-9 所 示 。 
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图 5-8 饼 图 
组合 图 。 组 合 图 是 指 在 同 
一 图 表 中 显示 两 种 或 两 种 以 上 
的 图 表 类 型 ， 这 便于 用 户 进行 
多 样式 数据 分 析 。 组 合 图 主要 
包括 簇 状 柱 形 图 和 折线 图 的 组 
合 、 簇 状 柱 形 图 和 次 坐标 上 的 
折线 图 的 组 合 ， 以 及 堆积 面积 
图 和 簇 状 柱 形 图 的 组 合 等 ， 用 
己 还 可 以 根据 需要 创建 自 定 义 
组 合 图 形 ， 如 图 5-10 所 示 。 图 5-10 组 合 图 


DP 人 00 


AAA 


创建 完 图 表 后 还 可 以 在 “图 we - 
ee = Ta 
“更 改 颜 色 ” 下 拉 按 钮 来 更 改 图 i 2 


表 颜 色 ， 如 图 5-11 所 示 。 


5=11 更 改 图 表 颜 色 
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技巧 介绍 : 行政 人 员 小 芳 在 编辑 工作 表 时 经 常 需要 插入 图 
表 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何在 Excel 中 插入 图 表 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 8 人 办 公用 品 采购 表 ” 工作 短 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 加 “图 
表 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 满意 的 图 表 类 型 ( 如 簇 状 柱 形 图 ) ， 
业 图 5=12 所 示 。 


网 修改 图 表 标 题 并 添加 数据 标签 ， 效 果 如 图 5-13 所 示 。 
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5-12 单 击 “ 推 荐 的 图 表 ”按钮 5-13 查看 插入 效果 
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5-14 执行 “编辑 文字 ”命令 
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使 用 已 有 数据 创建 图 表 
技巧 介绍 : 行政 部 员工 小 华 需要 使 用 Excel 工 作 表 中 的 数据 
来 创建 图 表 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 才能 成 功 创建 图 表 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 已 有 数据 创建 图 表 。 


“插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 05 章 \ 实 例 85\ 气 温 变 化 图 ”， 选 择 
组 中 单 击 “推荐 的 图 表 ” 按 钮 ， 在 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选择 “推荐 的 图 表 ” 选 项 卡 ， 在 列表 中 
选择 满意 的 图 表 类 型 ( 如 折线 图 ) ， 如 图 5-15 所 示 。 


网 设置 完 后 即 可 成 功 在 工作 表 中 插入 图 表 ， 如 图 5-16 所 示 。 


红尘 


某 市 气温 变化 图 


mons Sr- 
吕 


BS 
le 


waa re § pF 
sg k ee 

8 上册 sssssssssssrss = 一 

ao | 放 训 至 全 及 联 主 如 全 要 9 .秀全 用 二. 


90088 KR 


0 
~ 
信 


2 \ CC 人 
从 人 和 全 < 全 全 人 多 多 A KK RK A A 


» sheer | © [J 


市 


5-15 选择 “推荐 的 图 表 ” 选 项 5-16 查看 设置 效果 


MA 


在 “ 播 入 图 表 ” 对 话 框 中 除了 可 
以 选择 推荐 的 图 表 外 ， 还 可 以 在 “所 
有 图 表 ” 选 项 卡 中 选择 满意 的 图 表 类 
型 ， 如 图 5-17 所 示 。 


| 二 本 四 | 放 有 图 志 症 志 硕 疏 
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导入 其 他 文件 创建 图 表 
技巧 介绍 : ”公司 销售 部 员工 小 王 需 要 将 Word 文 档 中 的 工作 
表 数 据 导入 到 Excel 工 作 表 中 并 创建 图 表 , 可 是 她 不 知道 应 该 
怎么 操作 .下面 为 大 家 介绍 如 何 导 入 其 他 文件 创建 图 表 。 


@ 合 在 word 中 打开 “ 素 林 第 05 章 \ 实 例 86\ 产 品 销售 情况 表 ” 文 档 ， 选 中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 
“复制 ”命令 ， 如 图 5-18 所 示 。 


人 创建 新 的 Excel 工 作 簿 ， 按 【 Ctrl+V 】 快 捷 键 粘贴 之 前 复制 的 表格 ， 选 中 所 有 表格 ， 选 择 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 艇 状 柱 形 图 ” 
图 表 类 型 ， 如 图 5-19 所 示 。 


加 


国 切 片 器 


| BS -x^* 图 : 目 - J > 
i 三 插入 ”删除 区 HB | | ck | 符 呈 
Th 3 I MM 还 到 气 ~ ~ 
迷你 图 。。 第 选 路。 链接 x 
% nD 二 全 | ~ el 
而 en | 
Eo 吕 5 六 一 sw 一 | 选择 “ih 山 
ls 了 | 朱 佳 45120 加 | 
B30000 0 一 一 一 一 “9 mm 
9 | 陈 起 25000 于 Pe 昌 (元 ) 
刘 50000 | ™ 了 | 
N 12 45000 三 维 条 形 图 | 
- 13 40000 | 
和 有 这 ”篇 吕 各 
2 时 手 均 分 布 各 行 (N) | 15| ao | | 6 
陈雷 tH EAN 16 25000 | LL 更 多 柱 形 图 (M).… 
Way 辐 “ 卑 均 分 布 各 列 几 ra 0 
*" 边框 样式 (B) » el 
自动 调整 (A) » | 5000 
| 0 
| 文字 方向 09.… 如 | 张 入 ” 李 四 ” 王 五 Li 朱 佳 。 汪 海 。。 陈 起 
插入 题 注 (OO.… 24| 
本 表格 虱 性 (R).. | 
| 新 建 批 注 (M) « » Sheet1 四 oa 
L 二 - J 就 绪 [本 图 加 四 -+ 100% 


5-18 执行 “复制 ”命令 5-19 选择 “ 艇 状 柱 形 图 ”图 表 类 型 


人 多 设置 完 后 可 查看 效 | 
果 ， 如 图 5-20 所 示 。 产品 销售 情况 
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7 
计 ” 选 项 卡 的 “类 型 ”选项 
组 中 单 击 “更 改 图 表 类 型 ” 
按钮 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ” 
对 话 框 中 选择 其 他 图 表 类 
型 ， 如 图 5-21 所 示 。 


5-21 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 
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图 表 的 三 
技巧 介绍 : 行政 部 员工 张 靶 在 编辑 完 图 表 后 希望 为 图 表 设 
置 三 维 育 景 , 使 图 表 更 美观 并 具有 个 性 。 可 是 她 不 类 站 应 该 怎 
样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 图 表 设 置 三 维 育 景 。 


维 背 景 


OO 在 Excel 中 打开 ee 销售 统计 表 ” 工 作 短 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “设置 
背景 墙 格式 ”命令 ， 在 “设置 背景 墙 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 填 充 与 线条 ”按钮 ， 选 择 “ 渐 变 填 充 " 
选项 ， 如 图 5-22 所 示 。 

网 单 击 “ 效 果 ” 按钮 ， 选 择 “ 三 维 旋转 ”选项 ， 将 “X 旋 转 ” 值 设 为 “60。 ”，“Y 旋 转 ” 值 设 为 
0 ， 人 为 “30 ”了 生肖， ， 交 “天” 人 为"150” 


选择 “三 维 格 式 ” 选 项 ， 设 置 图 表 校 台 格 式 ， 如 图 5-23 所 示 。 
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4 Sheet1 由 am 口 4 I 
ZZ 二 (NM ‘sis 2 全 人 、 ED 一 一 六 
5-22 执行 “设置 背景 墙 格 式 ” 命 令 5-23 设置 三 维 效 果 


Ee | E 


多 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 产品 销售 统计 素 


= N14 年 往 刁 Dn1FE 年 恺 理 N15 人 年 钞 刁 
D— 24 所 /小 o 


50000 


0 
2014 年 销 圣 
2015 年 销 圣 


2016 年 销 至 


局 联想 笔记 本 ”图 圳 普 打印 机 避 三 星 显示 屏 


© 
5-24 查看 效果 


技巧 拓展 二 三 三 | 
产品 销售 统计 表 
单 击 “ 图 表 样 式 ” 按 钮 ， 选 择 
“颜色 ”选项 ， 在 下 拉 列 表 中 可 3 J 
以 选择 其 他 颜 色 , 9 效果 ps 图 5 一 2 5 加 联想 笔记 虱 ia 国 三 星 显示 屏 
a 


5-25 单 击 “图 表 样 式 ， 按 钮 
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让 图 表 随 数据 的 变化 而 自动 更 新 
技巧 介绍 : 行政 部 员工 小 朱 在 编辑 完 数 据 表 并 创建 图 表 后 
发 现 少 编辑 了 一 些 数据 , 为 了 提高 工作 效率 , 她 想 知道 能 否 让 
图 表 随 数据 的 变化 而 自动 更 新 。 


入 主 ” 的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 A 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 05 章 \ 实 例 88\ 办 公用 品 领 用 记录 表 ” 工 作 短 ， 选 择 “公式 ”选项 卡 ， 
在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 定 义 名 称 ” 选 项 ， 在 弹出 的 “新 
建 名 称 ” 对 话 框 将 “名 称 ” 设 置 为 “数量 ”， 将 “引用 位 置 ”设置 为 “=OFFSET(Sheet11$B$1,1, 
COUNT(Sheet1!$B:$B))” ， 如 图 5_26 所 示 。 


(2) 重复 上 一 步 操 作 调 出 自 定 义 名 称 界面 ， 设 定 为 “办 公用 品名 称 、， 输 入 内 容 为 “=OFFSE 
T(Sheet1!$A$1,1 Ne ss: $A)— 和 “确定 ” 按钮 保存 ， 如 图 5-27 所 示 。 


5-26 选择 “定义 名 称 ” 选 项 图 5-27 继续 新 建 名 称 
(3 中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 执 行 “ 选 择 数据 ”命令 ， 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 单 击 “ 图 例 


项 ”文本 框 中 的 “编辑 ”按钮 ， 编 辑 数据 系列 ， 如 图 5-28 所 示 。 


4 A | 5B | c | po 加 | 
| 办 公用 品名 称 数量 

2 | 联想 笔记 本 25 系列 名 称 (N): 

| =Sheet11$B$1 区] = 数 县 

4 0 | 

5 L 

6 | [tl 25571215 
| 

8| 

9 

10| 

11| 

12| 

13 

14| 

15| 

16 

17| 选择 
18 | 0 维 旋转 | 

到 联想 笔记 本 。 吉普 打印 机 Rr 8 此 ED. 

二 3 设置 坐标 铀 格式 四 .. 

| O O 


4 Sheet1 由 :; [<I 


图 5-28 执行 “选择 数据 ”命令 
继续 修改 “ 轴 标 签 :区域 ”名 称 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 设置 ， 如 图 5-29 所 示 。 


| 摔 控 


图 5-29 修改 轴 标 签 区 域 


MA 


ee 此 时 图 表 也 会 随 之 发 生变 化 ， 如 图 5-30 所 示 。 


办 公物 品 领 用 记录 表 


联想 笔记 本 惠普 打印 机 展 光 中 性 笔 ”计算 器 
办 公用 品名 称 


5-30 查看 效果 


在 “定义 的 名 称 ” 迁 于 和 . 
sp 
”按钮 ， 即 可 弹出 “名 

称 管理 器 ”对 话 框 ， 在 此 
对 话 框 中 可 以 编辑 或 删除 
名 称 ， 如 图 5-31 所 示 。 


WW) |=OFFSET(Sheet1!$A$1,1,COUNTA(Sheet1!$A:$A)-1) 


Sheet1 由 


”BJ a 
加 硕 前 回 四 -一 一 | 一 一 + 100% 


图 5-31 单 击 “名 称 管理 器 ”按钮 
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技巧 介绍 : 公司 行政 人 员 小 佳 在 创建 一 张 图 表 后 希望 只 打印 
此 图 表 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎么 操作 。 
下 面 为 大 系 介绍 如 何 只 打印 一 张 图 表 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 05 章 \ 实 例 89\ 每 日 销售 量 统计 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 图 表 ， 选 择 “页 面 布 
局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”选项 组 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 如 图 5-32 所 示 。 


网 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 选择 “图 表 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 弹 出 “打印 ”选项 面板 ， 
单 击 “ 打 印 ”按钮 即 可 打印 图 表 ， 如 图 5-33 所 示 。 


w | EE 二 = 回 [PR 问 辽 | FAS| 九 亮度 : -| 标题 各 | 


销售 最 


销售 量 
6000 5642 5 55| 单 击 ~ ~ 
由 一 各 入 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “图 
7\68 | 3591 4000 3 
. E | | 国 表 ” 选 项 卡 中 可 以 设置 “打印 质 
1000 已 ) 
和 1 日 2 日 3 日 4 日 5 日 6 日 里 加 如 图 5 
电 其 


15 | 
16 0 OO 
17| 
18 | 
19 | 
20 | 
2 
| 局 

Sheet1 由 油 品 » 
就 绪 乌 图 SEE 

i 回 按 旦 白 方式 (B) 


5-32 单 击 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 


本 下风 此 旺 纹 计 要 sx -Excel 


下 有 了 二 口 x 


Le | [pps | | meo).. | 


5-34 设置 “打印 质量 
图 5-33 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 Extratip > > >> >> > >> > > > 


两 张 图 表 在 一 张 A4 纸 上 打 印 


张 图 表 打 印 在 一 张 纸 上 , 可 是 他 不 和 妃 应 设 怎 杆 操 作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 两 张 图 表 打印 在 一 张 A4 纸 上 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 05 章 \ 实 例 90\2015 
年 和 2016 年 销售 量 统 计 表 ”工作 秒 ， 选 择 


周 螂 中 二 
二 是 包 凶 本 ” me 和 及 向 i 尖 小 打印 区 城 分 卫 符 、 背 最 打印 标量 El 一 -一 一 | 
- ”图 效 果 - | - 和 5 鸭 缩放 比例 : [100%6 打印 | 口 打 印 | ” 
主 是 页 面 设置 国 写 2 后 | ”工作 表 选 项 6 ~ 
> carp 
销售 时 当 售 量 
一 DPC 


技巧 介绍 : ”公司 销售 部 员工 小 竹 在 编辑 完工 作 表 后 希望 将 两 


“2016 年 " 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右 
键 ， 执 行 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 图 5-35 所 示 。 


5-35 执行 “复制 ”命令 


AN 


网 选择 “2015 年 "工作 表 ， 按 【 Ctrl+V 】 键 执行 “粘贴 ”命令 ， 如 图 5-36 所 示 。 


全 选中 两 张 图 表 ， 选 择 “ 文 件 ” 菜单 ， 选 择 “ 打 印 ” 选 项 ， 在 “打印 面板 ”中 将 打印 纸张 设置 为 
“A4”， 并 在 “打印 预览 ”中 可 查看 打印 结果 ， 此 时 即 可 将 两 张 图 表 打 印 在 一 张 A4 纸 上 ， 如 图 
5-37 上 所 示 。 


4 A | B (oe se Pe (3 | F Es seed I | J 日 | 2015 年 和 2016 年 销售 县 统计 表 .xlsx - Excel 登录 ? = OX 
1 | 2015 年 产品 销量 表 ! 

2 | 产品 名 称 销量 袋 2015 品 多 量 量 ER . 

3 | 记 夹 核桃 | “564] 年 产品 肖 表 销 ( 袋 ) 本 | 打印 

4 | 野生 核桃 | 450| 1000 ， 

5 | 柚子 果 样 | ”455| | 份 才 [1 

6 | 红豆 妨 粮 we 品 

wal 600 564 打印 

8 | 450 455 lL 

9 | 喇 400 | 

10 | 漆 300 打印 机 

| 200 | Send To OneNote 2016 

Ey 100 ! a Eh - 

3 0 1 

14| 过 夹 核桃 [ 委 寺 (全 ) 抽 主要 网 格 线 果 检 红豆 奶 粮 1 

15 | 产品 名 称 ! 设置 

16 | | 门 《打印 活动 工作 雪 

17 二 人 |。 仅 打 印 活动 工作 表 

| a + 

8 2 粘贴 2016 年 产品 销量 表 销量 ( 袋 ) a 

20 | “ 下 下 ”调整 

21 | SE 123 123 123 

22 750 SR 

23] 到 ”纵向 部 

24| | 

加 EE 

26 | 5 

27| ”正常 边 距 

28| 左 : 1.78 厘米 右 : 1.7.… 

| 刺 严 核桃 野生 核桃 想 子 果 粒 取 es a 

31 | 产品 名 称 - 
这 :| 4 [1 | 共 1 责 » 可 回 

te Wal Wl se i EE hy AZ [44 yy ~、 
5-36 执行 “粘贴 ”命令 5-37 选择 打印 选项 


除了 上 述 办 法 外 ， 还 可 以 将 两 张 图 表单 独 放 置 在 一 张 空白 的 工作 表 中 ， 然 后 再 执 
A 
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让 图 表 随 表格 一 起 打印 
技巧 介绍 : ”公司 行政 部 员工 小 张 编辑 完 图 表 后 希望 可 以 将 图 
表 和 表格 一 起 打印 。 那么 , 有 什么 办 法 可 以 进行 此 操作 呢 ? 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 让 图 表 随 表格 一 起 打印 。 


便 光 次数 迷 计 各 sx Excel 到 时 了 一 日 x 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 91\ 值 
班次 数 统计 表 ” 工 作 秒 ， 选 择 “ 文 件 ” 菜 单 ， 


选择 “打印 ”选项 ， 在 “打印 ”选项 面板 中 即 了 
可 查看 预览 效果 ， 此 时 即 可 将 图 表 和 表格 一 起 ES 
打印 ， 如 图 5-38 所 示 。 ee a 


过 
10 

1 9 
gt 6 

ee s 

; 4 
4 

| | 由 
固 正 党 边 算 a 员工 闪 志 
左 1.78 大 洲 右 : 1.7- 


Bo pm ; 
打印 实际 大 小 的 工作 和 


查看 


1 | 共 1 页 ， 目 图 


可 


5=38 选 怪 ”打印 ”选项 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


技巧 拓展 
按 【 CulHP ] 组 合 键 即 可 快速 弹出 “打印 ”选项 面板 。 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


不 打印 工作 表 中 的 图 表 
技巧 介绍 :公司 行政 人 员 晓 慧 编辑 完工 作 表 后 只 需要 打印 
表格 而 不 需要 打印 工作 表 中 的 图 表 。 除了 删除 图 表 再 打印 这 种 
万 法 外 , 还 有 其 他 的 办 法 吗 ? 


0 在 Excel 中 打开 “素材 第 05 音 实例 9 和 \ 员 工 考 核 成 绩 表 ”工作 簿 ， 选 中 单元 格 ， 选 择 “ 页 面 布局 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 工 作 表 ” 先 
项 卡 ， 在 “打印 ”选项 组 中 勾 选 “草稿 质量 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 保存 ， 如 图 5-39 所 示 。 


员工 考核 成 顷 帮 xlsx - Excel 登录  ? 二 口 X 


网 设置 完 后 


站 唤 丑 


| 图 上 | 名 
可 在 “打印 预 ” 国 @ 2 3 
[入 7 性 = 打印 
览 ” 中 查看 ,srsbmax 全 
三 全 3 打印 机 
效 果 3 如 : pe i 
, ee 
5-40 所 示 。 6 : 打印 活动 工作 表 
了 | 于 仅 打印 活动 工作 才 吾 
8 : ES :| 
| : EE 这 403 1D3 
雪 | 居 多 
13| 日 先行 后 列 W 
| | 21 厘米 x 29.7 厘米 查看 
16| | 上 一 个 证 定 义 边 距 设置 
| | 左 1.8 厘 米 右 1 
19| DO 无 航 口 
Sheet1 | 国 加 ww。 打印 实际 大 小 的 工作 表 。 ] CB] 
让 和 as 一 一 + 100% 二 4|1 | 共 1 页 ， 回 
5-39 义 选 “草稿 质量 ” 复 选 杠 5-40 查看 效果 


除了 上 述 办 法 外 ， 还 可 以 在 “ 设 a pr 
置 图 表 区 格式 ” 窗 格 中 设置 不 打印 工 。 :时 se “” mt OO 大 | 92 单 击 
作 表 中 的 图 表 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
选中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 
“设置 图 表 区 域 格式 ”命令 ， 在 弹出 Tn 
的 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 中 音 击 妆 | ww mw aaa 3 取消 勾 选 
“大 小 与 属性 ”按钮 选择“ 属性” me 
选项 ， 取 消 句 选 “ 打 印 对 象 ” 复 选 
框 ， 此 时 工作 表 中 的 图 表 就 不 会 被 打 
印 出 来 ， 如 图 5-41 所 示 。 


[se 下 
5-41 执行 “设置 图 表 区 域 格式 ”命令 
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哆 第 5 章 行政 文秘 制图 基础 


图 表 也 可 以 保存 为 PDF 文件 
技巧 介绍 :公司 行政 人 员 晓 芳 需 要 将 新 编辑 的 Excel 图 表 保 
仓 为 PDF 格式 。 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 图 表 保 存 为 PDF 格 式 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
93\ 员 工 考 核 成 绩 表 ” 工 作 秒 ， 选 择 “ 文 
件 ” 菜 单 ， 选 择 “ 男 存 为 ”选项 ， 在 “ 男 
存 为 ”对 话 框 中 设置 文件 保存 位 置 ， 并 将 
“保存 类 型 ” 设 为 “PDF(*.pdf)”， 如 所 图 
5-42 所 示 。 


5-42 设置 保存 类 型 


PDE， 有 是 Portable Document Format 的 简称 ， 意 思 便 携 式 文件 格式 ， 是 由 Adobe 
Systems 在 1993 年 用 于 文件 交换 所 发 展 出 的 文件 格式 。 它 的 优点 在 于 跨 平 台 、 能 保留 
文件 原 有 格式 (yo 、 开 放 标 准 ， 能 免 版 税 ( Rovyalty—free ) 自由 开发 PDF 相 容 软 
体 ， 是 一 个 开放 标准 ，2007 年 12 月 成 为 ISO 32000 国 际 标准 。 
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将 图 表 保存 为 图 片 文 件 


技巧 介绍 : 公司 销售 部 员工 晓 芳 在 编辑 完工 作 表 后 希望 将 图 
表 保 存 为 图 片 文件 , 以 便 随时 查看 图 表 文 件 , 可 是 她 不 知道 应 


该 怎样 设置 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 图 表 保存 为 图 片 文件 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 材 第 05 章 \ 实 例 9 人 销售 部 员工 销售 统计 表 ” 工 作 簿 ， 选 择 “ 文 件 ” 菜 单 ， 
选择 “另存 为 ”选项 ， 在 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 文件 保存 位 置 ， 并 将 “保存 类 型 ” 设 为 “网 页 
(*.htm,*.html ) ”格式 类 型 ， 在 弹出 的 信息 提示 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 5-43 所 示 。 


网 在 保存 的 文件 夹 中 可 查看 保存 效果 ， 在 “销售 部 员工 销售 统计 表 ” 文 件 夹 中 查看 图 片 文 件 ， 如 
5-44 所 示 。 


A 


x X [de 区 > 下 
© | *uan , RH, om ,ems ey Er OO- ， Hen ,esa (Fr) HH ,和 05 ， 实 Wo4 » EF 万 
四 文件 ” 编 如 (二 者 MW 工具 Mm 三 
组 织 ” 乱 打 开 ~ 电子 邮件 ”新 建文 件 夫 E> 团 @ 
友 tise < 名称 ~ 修改 日 其 类型 大 小 
攻 下载 明 销售 部 员工 销售 统计 表 .files 2017/3/7 14:05 ”文件 夫 
加 点 本 加 销售 部 员工 销售 统计 表 .htm 2017/3/7 14:05 360 se HTML Do… 10KB 
各 最 后 访问 的 位 置 销售 部 员工 销售 统计 表 .xlsx 2017/3/7 13:52 Microsoft Excel … 15 KB 
本 OneDrive . 


名 网 阁 
咬 9Q1NPGJFZEIL: 
呈 EOIXLBZ76APPJ 


j cvsyi7z2novm 7 
站 
销售 部 员工 销售 统计 表 .htm 1 
名 | 360 se HTML Docume 


5-43 设置 文件 保存 类 型 5-44 查看 图 片 文件 


加 班 统计 表 

除了 可 以 采用 上 述 方法 外 ， 

还 可 以 执行 “复制 ”和 “粘贴 ” 

命令 ， 在 “粘贴 ”选项 中 选择 

“图 片 ” 选 项 ， 即 可 将 图 表 保 存 
为 图 片 文件 ， 如 图 5-45 所 示 。 


OO ow Nm NN mm ww 
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更 改 图 表 类 型 
技巧 介绍 : 公司 行政 部 员工 小 华 在 编辑 完工 作 表 后 对 创建 
的 图 表 效 果 不 满意 , 因此 , 她 想 更 改 图 表 类 型 。 那么 , 有 什么 办 
法 可 以 快速 更 改 图 表 类 型 呢 ? 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 05 章 \ 实 例 95\ 物 品 
销售 表 ” 工 作 簿 ， 选 择 “ 图 表 工 具 一 设计 ” 选 
项 卡 ， 在 “类 型 ”选项 组 中 单 击 “ 更 改 图 表 类 
型 ”按钮 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 选择 
其 他 图 表 类 型 ( 如 饼 图 ) ， 如 图 5-46 所 示 。 


- » 
就 绕 ”如 旺 | 回 四 -+ 100% 


5-46 选择 其 他 图 表 类 型 
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网 设置 完 后 可 查看 更 改 效果 
类 型 ， 如 图 5-47 所 示 。 


除了 上 上 述 方 法 外 中 可 以 
选中 图 表 ， 单 击 和 鼠标 右键 ， 
执行 “更 改 图 表 类 型 ”命令 
来 更 改 图 表 类 型 ， 如 图 5 一 48 


所 示 1 多 重 设 以 匹配 样式 (A) 


| 员 另存 为 模板 (S).. 
向 ”= 维 沪 转 (R).. 


风 设 给 目 区 格式 D… 


由 ; [I 
5-48 执行 “更 改 图 表 类 型 ” 
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在 一 个 图 表 中 使 用 两 种 图 表 类 型 
技巧 介绍 公司 行政 部 员工 小 海 在 编辑 完 产 品 销售 统计 表 后 
发 现 图 表 中 的 两 个 数列 大 小 相差 太 多 , 因此 , 希望 能 在 一 个 图 
表 中 使 用 两 种 图 表 类 型 。 可 是 , 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


合 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 05 章 \ 实 例 96\ 产 品 销售 统计 表 ” 工 作 短 ， 选 中 数据 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 
行 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 ， 如 图 5-49 所 示 。 


网 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 “组 合 ” 选 项 中 将 “销售 数量 ”的 图 表 类 型 设置 为 “折线 
图 ”， 并 勾 选 “次 坐标 轴 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 设置 ， 如 图 5-50 所 示 。 


网 = 人 ) 2 选择 ”3 勾 选 


4 》， Sheet1 四 : [4 WE || Mm 


图 5-49 执行 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 5-50 更 改 “ 销 售 数量 ”的 图 表 类 型 
多 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 


5-51 所 示 。 i 图 表 标 题 


3679080 


751248 
490018 


联想 笔记 本 。 移动 手机 。 韦 普 打印 机 ”三星 显示 屏 ”东芝 复印 机 
ee 销售 金额 ”一 销售 数 圣 


; Sheet1 四 om _] D 
5-51 查看 设置 效果 


技巧 介绍 :公司 行政 部 员工 小 惠 发 现 日 常 选 择 图 表 中 的 项 目 
使 用 的 万 法 都 是 直接 用 鼠标 单 击 。 因此 , 她 想 知 道 能 侣 通 
其 他 万 式 来 准确 地 选择 图 表 中 的 相应 项 目 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 9 入 饮 人 
料 Sn 工作 簿 ， 选 择 “ 图 表 工 具 一 格 。 fe 一 出 SBS 由 [9 | [x 器 日 加 了 2 


和 7.62 硬 米 >| 
村 全 DR 、 、 业 让 : 付 ) 轴 看 理 OA | 27 sk :| 
式 ” 选 项 卡 ， 在 “当前 所 选 内 容 ” 选 项 组 中 单 。 | Bw ae rir 
ee | | J | | | 
击 文本 框 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 即 可 选择 所 。 | 让 we 。 “天 | 二 
图 表 标 是 饮料 销售 统计 表 
需 的 图 表 项 目 ， 如 图 5-52 所 示 。 : 
1 选择 邓 
9 
17 | ee 销售 金额 “一 一 销售 数 圣 
加 2 查看 9 0 
各 Sheet1 由 4] 
就 结 乔 i 厨 | 回 -+ 100% 


图 5-52 在 “当前 所 选 内 容 ” 选 项 组 中 单 击 文本 框 下 拉 按 和 


哆 第 5 章 行政 文秘 制图 基础 


i 
该 选项 组 中 的 “设置 所 选 on 
式 ” 按 钮 ， 即 可 在 弹出 的 窗 格 中 
设置 格式 ， 如 图 5-53 所 示 。 a 本 as 和 


ERT2 146F7 E 
饮料 销售 统计 表 on 


4 线条 


SESE 图 将 :| | 名 | | 向 || 知 [7.62 硬 米 : 
| me BE 


口 实 线 g 


饮料 名 称 a 
完 度 WD 
复合 关 型 加 

短 划 颖 类 型 (D) 
并 点 类型 和 

联 入 并 0) 

售 头 前 涝 类 型 @) "| 


ee 销售 金额 ”一 销售 数 圣 
oO 


上 


加 : 泗 | 四 -一 一 | 一 + 100% 


5-53 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 
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技巧 介绍 : 公司 行政 部 人 员 小 佳 创 建 完 图 表 后 希望 能 在 图 表 
中 添加 数据 标签 , 以 便 得 看 图 表 有 具体 数值 。 可 是 她 不 知道 应 议 
怎样 设置 数据 标 釜 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 05 章 \ 实 例 98\ 饮 料 销售 情况 表 ” 工 作 敌 ， 选 择 “ 图 表 工具 一 设置 ” 选 
项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 数 据 标 签 ”选项 ， 在 其 


级 联 列表 中 选择 满意 的 选项 ( 如 数据 标签 外 ) ， 如 图 5-54 所 示 。 
网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 5-55 所 示 。 


饮料 名 称 


ee 销售 金额 ”一 销售 数 圣 
Oo 
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图 5-54 选择 “数据 标签 ”选项 5-55 查看 设置 效果 


高 效能 入 士 。 的 Woro/Excel 行政 文秘 300 招 “44 


除了 使 用 上 述 办 法 来 添加 数据 标签 外 ， 还 可 以 单 击 图 表 右 上 角 的 图 表 元 素 按钮 ， 
在 列表 中 旬 选 “数据 标签 ” 复 选 框 并 单 击 右 侧 符号 ， 选 择 “ 数 据 标签 外 ”选项 ， 如 图 
5 一 56 所 示 。 


B € D | 
饮料 销售 统计 表 
饮料 销售 统计 表 


| 
于 
2 
3 
4 
6 
二 
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Eee 销售 金额 ”一 销售 数 圣 
Oo 
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图 5-56 选择 “数据 标签 外 ”选项 
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为 图 表 添 加 漂 腕 的 背景 
技巧 介绍 : 公司 行政 部 员工 小 佳 认为 原始 图 表 的 背景 很 音 
调 , 因此 她 想 为 新 编辑 的 图 表 添加 背景 使 其 更 美观 , 可 是 不 知 
道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 图 表 添 加 背景 。 


0 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 05 章 \ 实 例 99\ 员 工 加 班 统 计 表 ”工作 得 ， 选 中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 执 
行 “ 设 置 绘图 区 格式 ”命令 ， 在 弹出 的 “设置 绘图 区 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 填 充 与 线条 ”按钮 ， 在 
“填充 ”选项 中 选择 “图 片 或 纹理 填充 ”选项 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 保存 ， 如 图 5-57 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 5-58 所 示 。 


4 A B | ca 以 
je 0 
RI 加 Es 区 . sz 2 单 击 mu 


ed | 给 加 区 “《 = 
3 | 张 丹 90 | 填 夺 边框 一 | 9 PP 生 单 击 
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a 7 MS(D) Ye 
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ZETE || &, 他 REE 下 
3 | 名 0 4 i NR). 090 
10| 2 i 
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1 | 上 
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|Lsheet | @ 证 
图 5-57 执行 “设置 绘图 区 格式 ”命令 5-58 查看 设置 效果 
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2. 如 果 需 要 将 图 表 背 景 设置 为 图 片 ， 可 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 
中 选择 需要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 5-59 所 示 。 
b. 设 置 完 后 查看 插入 效果 ， 如 图 5-60 所 示 。 
设置 绘图 区 格式 


a 
OO |， Nn ， 本 eR (F) 、 素 村 图 上 素材 证 


组 织 ” ”新 建文 件 夫 


各 OneDrive 


车库 
萎 视频 


文件 名 (N): 素材 1jpg 


3 单 击 
5-59 单 击 “文件 ”按钮 5-60 查看 插入 效果 
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反 回 坐标 轴 的 数值 
技巧 介绍 : 公司 行政 部 员工 小 敏 希 望 能 将 图 表 中 坐标 轴 的 数 
值 反 向 显示 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎么 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 反 向 坐标 轴 的 数值 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 05 章 \ 实 例 100\2015 年 上 半年 产品 销售 情况 表 ” 工 作 敌 ,选中 横 坐 标 ， 
单 击 鼠标 右键 ， 执 行 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 勾 选 “逆序 类 别 ” 
复 选 框 ， 如 图 5-61 所 示 。 

侈 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 5-62 所 示 。 


= = ”2015 年 上 半年 产品 销 告 情况 到 xlsx - Ex 仙 风 本 本 x 

一 人 

4 Ea O 品 kk [= 
了 2015 年 上 半年 产品 销售 量 
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| 56230 56235 
8 6 月 80000 75820 口 文本 坐标 轴 四 
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10 60000 56235 36520 
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15 | 20000 
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5-61 义 选 “逆序 类 5-62 查看 设置 效果 


第 
中 
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几 〇 趟 


“的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


双击 坐标 轴 同 样 会 弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 。 
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有 场 吉 德 林 法 则 
人 

9 简介: 把 难题 清 清楚 荡 地 写 出 来 , 便 已 经 解决 了 一 半 , 只 有 先 
小 知识 和 


言 德 林 法 则 是 由 美国 通用 汽车 公司 管理 顾问 但 尔 斯 : 计 德 林 提 出 的 。 他 认为 把 难题 
清 清 楚楚 地 写 出 来 , 便 已 经 解决 了 一 半 , 只 有 先 认 清 问题 , 才 朋 
谁 都 会 遇 到 难题 , 人 如 此 , 企业 也 是 如 此 ,在 瞬息 万 变 的 环境 下 , 怎样 才能 最 有 效 


很 好 地 解决 问题 。 


己 
[a 
已 


车 


解决 难题 , 并 没有 一 个 固定 的 规律 。 但 是 , 成 功 并 不 是 没有 万 法 和 程序 可 循 的 。 如 到 
里， 不管 你 要 和 号 样 解决 它 , 首要 的 前 提 是 看 清 难题 的 天 键 在 哪里 。 找到 了 问题 的 关键 ， 

也 残 找 到 了 解决 问题 的 万 法 , 剩 下 的 残 是 如 何 来 具体 解决 了 。 

天国 的 麦克 斯 亚都 曾 有 一 个 妇女 问 法 院 控告, 说 她 丈夫 迷恋 足球 已 经 到 了 无 以 复 
加 、 不 能 容忍 的 地 步 , 严重 影响 了 他 们 的 夫妻 天 系 。 她 要 求生 产 足 球 的 厂商 一 一 于 宙 足 
球 矿 赔偿 她 精神 损失 费 10 万 天 镑 。 人 在 我 们 看 来 , 这 一 所 控 晕 无 道理 。 但 在 结果 宣判 乙 
前 , 种 种 迹象 表 上 明 , 这 位 妇女 的 要 求 得 天 了 大 多 数 陪审 团 成 员 的 支持 。 想到 马上 瓯 要 又 
付 巨额 的 赔偿 费 , 玫 宙 足球 三 的 老板 很 是 忧虑 。 这 时 , 宇宙 足球 厂 的 公关 顾问 认为 , 对 公 
司 来 说 , 问题 的 关键 区 ® 是 这 位 妇女 的 控告 让 公司 损失 了 大 笔 的 钱 , 要 是 能 通过 这 次 控告 
重新 赚 回 损失 的 钱 , 问题 不 就 迎刃而解 了 吗 ? 于 是 , 他 向 公司 建议 : 与 其 在 法 庭 上 与 陪审 
团 进行 无 谓 的 陈述 , 还 不 如 利用 这 一 离 详 的 案例 , 为 公司 大 造 声势 , 同人 们 证 明 宇 宙 厂 生 
产 的 足球 魅力 之 大 。 于 是 , 他 们 与 各 媒体 进行 了 沟通 , 让 他 们 对 这 场 官司 进行 大 肆 泻 染 。 
果然 , 这 场 官司 经 传媒 的 不 断 堪 炸 后 , 宇宙 足球 三 名声 大 振 , 产品 销量 一 下 子 丈 翻 了 四 
倍 。 与 损失 10 万 英镑 比 起 来 , 于 宙 足 球 三 算是 因 小 袍 而 得 了 大 福 。 

因此 , 要 想 解 决 问题 , 必须 清楚 问题 出 在 哪里 。 看 到 了 问题 的 症结 所 在 , 也 就 找到 
了 解决 问题 的 办 法 。 所 以 , 直到 问题 后 首要 的 束 是 要 分 析 问 题 , 只 有 这 样 , 在 解决 问题 时 
会 得 心 应 手 , 事半功倍 。 


问 


个 
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在 创建 图 表 时 可 以 对 图 表 进 行 美化 操作 ， 使 其 更 美观 、 更 具有 特色 。 因 此 ， 本 章 将 通 
过 20 个 实例 为 大 家 介绍 数据 图 表 的 美化 技巧 ， 如 如 何 快速 更 改 图 例 项 名 称 、 如 何 制作 双 坐 
标 图 表 、 如 何 隐藏 图 表 网 格 线 、 如 何 为 图 表 添 加 垂直 线 、 如 何 突出 显示 图 表 中 的 负 值 等 。 


员工 考核 统计 表 


95 36 92 90 
| | | z 
朱 佳 王 凯 张杰 六 对 王强 


员工 姓名 


技巧 介绍 : 行政 部 员工 小 张 在 创建 完 图 表 后 希望 能 调整 图 表 
大 小 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 调整 图 表 大 小 。 


在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 06 章 \ 实 例 101\ 办 
公用 品 采购 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 图 表 ， 选 择 “ 图 
表 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 
设置 图 表 的 高 度 和 宽度 ， 即 可 调整 图 表 大 小 ， 
如 图 6-1 所 示 。 


口 日 日 昌吉 日 8 as 汪 es 


展 光 中 性 笔 。 刘 普 打印 机 。 ”联想 笔记 本 
用 品名 称 


通过 直接 拖 动 图 表 四 周 的 
圈 符 号 也 可 快速 调整 图 表 大 
"0 2 


6-2 快速 调整 图 表 大 小 
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快速 调整 图 例 的 显示 位 置 
技巧 介绍 : 行政 部 小 王 在 创建 完 图表 后 对 图 表 的 显示 位 置 不 满 
意 , 因此 , 她 想 调 整 图 例 的 显示 位 置 , 可 是 不 知道 如 何 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 调整 图 例 的 显示 位 置 。 
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OM 在 Excel 中 打开 “素材 第 06 章 实例 10 和 各 地 气温 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 图 例 ， 单 击 鼠 标 右键 ,执行 “设置 
图 例 格式 ”命令 ， 在 弹出 的 “设置 图 例 格 式 ” 窗 格 中 将 图 例 位 置 设 为 “ 靠 上 ”， 如 图 6-3 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-4 所 示 。 


”| 
了 气温 (C) © 
SS 
3 | 上 海 各 地 气温 
5 2 em 4 | 
中共 | > 一 一 查看 
困 28 
| v 只 27 
10 中 26 25 
2 
| 23 
EN ”入 请 
16 
| 0 
18 | 
19 
20| 
21| 
22 | 
23| 
24 
25 | 
26 
[i Sheet1 由 
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图 6-3 执行 “设置 图 例 格式 ”命令 图 6-4 查看 效果 


除了 上 述 方法 外 ， 还 可 以 直接 拖 动 图 例 米 调整 位 置 ， 如 图 6-5 所 示 。 


各 地 气温 表 


6-5 拖 动 图 例 


Extratip>>>>>>>> > > > > 


快速 更 改 图 例 项 名 称 
技巧 介绍 : 销售 部 员工 小 凯 在 编辑 完 图 表 后 发 现 将 图 例 项 
名 称 编辑 错误 了 , 因此 , 他 想 知道 能 否 直接 修改 图 例 项 名 称 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 更 改 图 例 项 名 称 。 


RE 人 。 的 Word/Exce| 行政 文秘 300 招 LA 


0 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 
103\ 服 装 销售 统计 表 ” 工 作 敌 ， 选 中 图 
例 ， 单 击 鼠 标 右键 ,执行 “选择 数据 ” 命 
令 ， 如 图 6-6 所 示 。 


时 尚 女装 有 时尚 男装 


Sheet1 由 ; [4I » = 


图 6-6 执行 “选择 数据 ”命令 


网 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 编 辑 ”按钮 ， 在 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 中 将 “系列 名 
称 ” 设 为 0 量 ”， 如 图 6-7 所 示 。 


6-7 修改 系列 名 称 
人 多 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-8 所 


4A A 人 
示 。 | 服装 销售 统计 表 
-=F a 280438 600 
4 童 2 
250000 
= 属 200000 
天 他 150000 
8|0QO 钼 100000 O 
技巧 拓展 9 
10 
1 
S y 时 尚 女 装 时 尚 男装 童装 中 老年 人 服装 
除了 上 述 办 法 外 ， 还 可 以 二 产品 名 称 
/ NE SA 本 16 O O O 
中 的 图 例 名 将 会 目 动 更 新 。 17 查看 
Sheet1 四 : [4 D 


Extratip>>>>>>>>>>>> 图 6-8 查看 效果 


哆 第 6 章 数据 图 表 美 化 技巧 


调整 多 个 图 表 的 尺寸 
技巧 介绍 ， 行政 部 员工 小 婉 在 创建 完 图表 后 想 调整 图 表 的 尺 
寸 , 通常, 她 只 会 调整 一 个 图 表 的 尺寸 , 现在 面 对 多 个 图 表 的 
情况 , 不 知道 应 该 怎样 操作 了 。 


0 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 104\2015 年 与 2016 年 产品 销量 表 ” 工作 簿 , 按 【Ctrl] 键 选 
两 个 图 表 , 单 击 鼠 标 右键 , 执行 “大 小 和 属性 " 命令 , 在 弹出 的 “设置 形状 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 大 小 pe 


项 , 将 高 度 设 为 “6”, 宽度 设 为 “12”, 单 击 “关闭 " 按钮 即 可 保存 , 如 图 6-9 所 示 。 
网 设置 完 后 可 查看 效果 ， Ee 如 图 6-10 所 示 。 


[i . FE S| 
六 | 一 2015 革 二 仿 表 设置 形 ~ x 
2 | 产品 名 称 。 ”销量 ( 黎 ) 一 
3 大 自 免 如 克 2562 2015 年 销售 表 2015 年 销售 表 
4 | 柚子 果糖 1526 12000 
5 | 蜂 密 柚 子 茶 9852 | oo 9852 
6 | 樱花 饼 5620 
元 
8| 2016 年 销售 表 9? sm 
人 销量 ( 袋 ) 4000 2562 je 
10 | 大 白 锡 奶 4512 2000 < 品 
11 柚子 果 粮 2530 图 ja ee aed > 1 于 
12 | 蜂 宣 柚子 茶 9952 Ta 括 宣 柚子 茶 缩放 帘 度 (W) 100% 和 
13 | 樱花 饼 4620 O By- -7- 锁定 纵横 比 罗 扑 了 条 5 柚子 果糖 蜂 室 柚子 茶 
| © | elan So 设置 
16 | 2n1c 年 锁 储 二 a 
17| Ee 人 本 全 2016 年 销售 表 
18| eR | 明生 制 O 352 De 
| no | 蔬 。 粘贴 选项 : 上 可 选 文字 9952 
| 3000 | oh, 
艺 人 sm 5 a 4620 
23| 4000 1 组 合 (G) ， 
24 | 呈 下 55 
25 | 上 
26 | 机 花 饼 
D7 
28| 柚子 果 贸 笑 窗 栅 子 茶 
3 “二 选择 
31| | 国 
32 - [>| 

Sheet1 四 -a 4 Sheet1 四 -站 | 9 
AL 一 革 ”全 人 万 a 本 
图 6-9 执行 “大 小 和 属性 ”命令 6-10 查看 效果 


选中 图 表 ， 在 “绘图 工 ” 医 spr 
i CE EEC 
a | mn 
度 和 宽度 ， 如 图 6-11 所 示 。 


大 白 兔 奶 糖 柚子 果糖 蜂 宣 柚子 茶 
Oo 


0 
2016 年 销售 表 


9952 


国 :加 加 


6-11 设置 图 表 的 高 度 和 宽度 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


技巧 介绍 : 行政 部 员工 小 曹 希望 能 将 创建 好 的 图 表 按 等 比例 
缩放 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎么 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 图 表 等 比例 缩放 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 
例 105\ 员 工 值班 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 图 
表 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 执 行 “设置 图 表 区 


设置 图 表 区 格式 
六 | 急 - A | 图 表 选 项 vw 。 文本 选项 
填充 ”边框 Oe oo El 2 单 击 


2 一 总 药 加 四 人 全 


革 复制 (C 高 度 B) 6.78 悍 米 3 
域 格式 ”命令 ， 弹 出 “设置 图 表 区 格 让 加 


RO) 
式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 大 小 与 属性 ”按钮 ， ES - 
选择 “大 小 ”选项 ， 勾 选 “ 锁 定 纵横 
比 ” 复 选 框 ， 并 修改 缩放 比例 ， 此 时 图 


表 将 会 等 比例 缩放 ， 如 图 6-12 所 示 。 


6-12 义 选 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 


技巧 介绍 :公司 员工 机 汪 需 要 快速 移动 图 表 位 置 , 可 是 不 知 
道 应 衣 怎 样 执行 此 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 移动 图 表 们 置 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 06 章 \ 实 例 106\ 气 温 变化 图 ”工作 短 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “移动 图 表 ” 命 
令 ， 弹 出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 象 位 于 ”选项 ， 并 选择 “Sheet2”， 如 图 6-13 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 已 将 图 表 移 动 至 “Sheet2” 工 作 表 中 ， 如 图 6-14 所 示 。 


气温 变化 图 .x|sx 登 计 国 一 口 = © - s 气温 变化 图 .xlsx - Exce 


定 阅 视图 ”开发 工具 + 语 工 生活 


5 | 人- 2 
某 市 气温 变化 图 一 | 
总 疯 切 四 | 
PES = le) 


叫 。 更 改 图 表 类 型 ).… 


出 加 新 工作 表 (S): 


ul | 6 wg; 


Sheet1 | Sheet2 | 


6-13 执行 “移动 图 表 ” 命 令 6-14 查看 移动 效果 
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如 果 是 在 同一 工作 表 中 移动 图 表 ， 可 直接 拖 动 图 表 来 移动 位 置 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


调整 图 表 绘 图 区 大 小 
技巧 介绍 : 行政 人 员 小 白 在 编辑 完 图 表 后 发 现 图 表 的 绘 轿 
区 较 小 , 因此 想 调整 图 表 绘 图 区 大 小 , 可 是 不 知道 应 该 怎么 操 
作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 调整 图 表 绘图 区 大 小 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 06 RI | | 
章 \ 实 例 107\ 销 售 情况 表 ” 工 作 | 销售 多 i 
敌 ， 选 中 图 表 绘 图 区 ， 拖 动 绘图 可 革 全 00 9 二 
区 边框 处 的 圆圈 符号 即 可 调整 给 习 坷 玫 | 一 二 一 二 下 em 
图 区 大 小 ， 效 果 如 图 6-15 所 示 。 销售 金额 LU 


1352 


| 
wd | | 
3000 OL 
2000 1 拖 动 
1000 

oq 2 查看 


O 
三 李 四 王 红 朱 佳 江涛 李 吴 宋 珠 书 李 海 王 溶 倪 湖 赵 四 陈 佳 
| J 1 


6-15 调整 绘图 区 大 小 


渤 中 分 图 区 二 六 
标 右 键 ， 执 行 “ 设 置 绘 
图 区 格式 ”命令 ， 在 弹出 
的 “设置 绘图 区 格式 ” 窗 
格 中 可 以 设置 绘图 区 的 格 
式 ， 如 填充 颜色 、 边 框 颜 
色 等 ， 如 图 6-16 所 示 。 


6-16 执行 “设置 绘图 区 格式 ”命令 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”销售 部 员工 小 敏 对 创建 好 的 数据 系列 的 图 表格 式 
不 满意 , 因此 想 更 改 图 表格 式 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 .下面 
为 大 宗 介 绍 如 何 改变 数据 系列 的 图 表格 式 。 


@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 108\ 车 辆 销售 情况 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 数据 系列 ， 单 击 鼠标 右 
键 ， 执 行 “设置 数据 系列 格式 ”按钮 ， 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “效果 ”按钮 ， 选 
择 “ 三 维 格式 ”选项 ， 将 “顶部 楼 台 ” 设 置 为 “斜面 ”， 如 图 6-17 所 示 。 

网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-18 所 示 。 


本 


6-17 执行 “设置 数据 系列 格式 ”按钮 6-18 查看 效果 


在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 填 充 与 线条 ”按钮 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 ， 
将 边框 闫 色 设 为 “红色 ”， 宽 度 设 为 “5 磅 ”， 效 果 如 图 6-19 所 示 。 


xssaw 马 选择 笨 -| 
联接 关 型 0) 画 形 ~ 


第 头 前 庙 类 型 (B) 


丰田 本 田 


6-19 设置 数据 系列 边框 
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MA 


删除 \ 显示 图 例 项 
技巧 介绍 : ”公司 销售 部 小 红 在 编辑 图 表 时 不 小 心 将 图 例 项 误 
删 了 , 因此 , 需要 重新 显示 图 例 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 删除 \ 显 示 图 例 项 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 06 章 

\ 实 例 109\ 产 品 销售 表 ” 工 作 簿 ， 1 单 击 一 | 加 Tn 加 外 
选择 “图 表 工具 一 设计 ”选项 卡 ， ee 
在 “图 表 布局 ”选项 组 中 单 击 “ 添 人 
加 图 表 元 素 ” 下 拉 按钮 ， 选 择 “ 图 
例 ” 选 项 ， 在 其 级 联 列 表 中 选择 
“顶部 ”选项 ， 如 图 6-20 所 示 。 


1 产品 销售 表 
[= 一 4 者 
Ep 99 565 人 


49 


销 


尘 ” 网 格 绪 (G » | mi 
| 日 图 网 中 

中 图 例 山 站 

一 一 一 一 | i 无 


0 
移动 手机 平板 电脑 ”笔记 本 摄像 机 显示 屏 ”打印 机 
产品 名 称 


bb 
辐 四 -一 | 一 一 一 + 100% 


如 果 需 要 删除 可 直接 选中 
图 例 ， 并 按 【 Backspace 】 键 
即 可 快速 删除 ,或 在 “图 表 元 
表 ” 列 表 中 取消 句 选 “ 图 例 ” 
6 21 让 6 


编号 | 产品 名 称 [销售 单价 | 销售 数量 | 销售 金额 
移动 手机 4999 230| 1149770 
2699 236| 636964 


<| [DOK] EK] KK] KK] 


6-21 删除 图 例 
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快速 复制 图 表格 式 
技巧 介绍 : 销售 部 员工 小 唐 需要 创建 多 个 格式 一 样 的 图 表 ， 
她 发 现 如 果 一 个 一 个 地 创建 图 表 并 设置 格式 将 会 浪费 大 量 时 
间 , 因此 , 想 知 道 能 否 快速 复制 图 表格 式 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 110\ 门 
店 销售 情况 对 比 表 ”工作 短 ， 选 中 已 经 设置 好 
格式 的 图 表 ， 单 击 女 标 右键 ,执行 “复制 ” 命 


令 ， 如 图 6-22 所 示 。 


,的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


A 


网 选中 未 创建 格式 的 图 表 ， 在 “开始 ”选项 卡 
的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 钮 ， 


选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 


话 框 中 选择 “格式 ”选项 ， 


在 “选择 性 粘贴 ”对 
如 图 6-23 所 示 。 


FE ss E 
1 | 销售 门店 产品 名 称 ”销售 数量 销售 金额 0- 一 
2 | 大 和 白 免 奶 粮 562 9562 Rt 
局 葡萄 干 750 10520 
a I 蜂 窗 柚子 糖 899 12520 89560 | 
5 | 山楂 片 598 89560 加 到 800 
6 铝 700 
7 了 7 | 销售 门店 产品 名 称 ”销售 数量 销售 金额 一 98 _ 
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13 加 迁 和 数据 日 i 
| 移动 图 表 ().… 
15 | 0 = 消 舍 金额 “一 一 销售 数 旦 
16 oj 一 一 一 OO 
i 门店 2 销售 情况 表 总 有 SG 
18 员 ， 置 于 顶层 (R) 
党 14000 缉 置 于 底层 (KK) » 
21 | 12000 指定 去 (N) 
| 10000 - 
2 S00 形 设置 峡 表 区 域 格式 
党 6000 [| 图 选 
25 | 4000 
一 目下 
| 0 od lssl les Ie) 
| 大 白 免 奶 入 区 区 二 轿 宝 柏 子 检 山村 上 
29 门店 2 
30 | 田 销 舍 数 圣 销售 金额 5 | 
31 | 26 | 
2 2 大 白 免 奶 蘑 苘 区 二 笑 宣 柚子 六 山林 上 
Sheet1 ©® ; [dl ; Sheet1 ® 有 人 
就 绪 中 人 图 上 加 四 -一 一 | 一 + 100% 就 绪 由 有 师 加 ”四 -一 一 一 | 一 一 + 100% 


6-22 执行 “复制 ”命令 


多 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-24 所 示 。 


在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 
除了 可 以 复制 “格式 ”外 ， 还 可 
> 人 
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A | B | 本 | D | 下 | G | H | 于 
销售 门店 产品 名 称 ”销售 数量 “销售 金额 
人 一 ta 
门店 1 。 蜂 密 机 子 楼 899 12520 ee 和 
山楂 片 598 89560 80000 
坚 70000 
销售 门店 产品 各 称 。 销售 数量 销售 金额 人 sm 5 
大 和 白 免 奶 785 11520 芽 40000 
门店 2 葡萄 二 899 13520 ”30000 
蜂 密 柚 子 糖 900 13000 20000 9562 10520 12520 
山楂 片 895 14500 | [| [| 
大 白条 奶 糖 。 ”葡萄 干 。 ”和 蜂 密 机 子 乏 。 ”山村 片 
当 住 性 十 门店 ! 
2 ee 稍 舍 全 额 “一 一 销售 数 友 
村 
1352 
= Cl 


大 和 白 免 奶 粮 


葡萄 干 


IE 销 告 金额 ”一 销售 数 至 


蜂 害 柚子 粮 


na 查看 


制作 双 坐 标 图 表 
技巧 介绍 : 公司 销售 部 员工 王 吴 需要 制作 双 坐 标 图 表 来 使 
图 表 更 全 面 , 也 更 容易 被 人 理解 , 却 不 知道 应 该 怎么 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 制作 双 坐 标 图表 。 


6-24 查看 效果 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 111\ 食 品 销售 统计 表 ” 工 作 筹 ， 单 击 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 
“图 表 元 素 ” 列 表 中 弥 选 “坐标 轴 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 6-25 所 示 。 
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A A B cu | E | F H I J [ ~ 
1 食品 销售 统计 表 
2 | 日 期 “销售 数量 销售 金额 
1 56 二 ee 
二 2 坦 >- 食品 销售 统计 表 
5 引 3 日 85 四 
6 |4 日 452 勾 选 
2 5 日 及 加 
鉴 6000 
9 总 4000 
10 
1 = 
13 0 
14 1 日 2 日 3 日 4 日 5 日 
15 坐标 轴 标 题 
二 mem 食品 销 告 统计 表 销售 金额 一 食品 销售 统计 表 销售 数 至 
18 Oo 
19 
20 
21 
22 
We| 口 
4 » Sheet1 中 癌 
6-25 勾 选 “坐标 轴 标 题 ” 复 选 框 
网 修改 坐标 轴 标 题名 称 ， 即 可 成 功 创 建 双 坐标 图 表 ， 如 图 6-26 所 示 。 
口 本 站 
食品 销售 统计 表 
10000 900 
800 
8000 i 
500 中 
6000 于 
500 a 
4000 400 泛 
300 
2000 200 
100 
修改 0 0 


坐标 轴 标 题 
mm 食品 销 告 统计 表 销售 金 攻 ”一 一 食品 销 告 统计 胡 销售 数量 


6-26 修改 坐标 轴 标 题名 称 


并 非 所 有 图 表 类 型 都 适合 做 成 双 坐 标的 , 需要 用 更 加 具体 数值 来 创建 双 坐 标 图 表 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


设置 图 表 中 文本 格式 
技巧 介绍 : ”公司 行政 部 员工 小 王 创建 图 表 后 对 图 表 中 的 文本 
格式 不 满意 , 因此 想 修 改 图 表 中 的 文本 格式 , 可 是 不 知道 应 该 
怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 设 置 图 表 中 文本 格式 。 


1 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 


例 11 和 服装 销售 统计 表 ” 工 作 簿 ， 选 
中 文本 ， 单 击 鼠 标 石 键 ， 执 行 “ 字 


体 ” 命 令 ， 弹 出 “字体 ”对 话 框 ， 将 


“中 文字 体 ” 设 为 “黑体 ”，“ 字 体 
样式 ” 设 为 “加 粗 ”，“ 字 体 颜 色 ” 
设 为 “红色 ”， 如 图 6-27 所 示 。 


EE = | 下 seg Ee 


小 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写 (A) 


回 等 高 字符 (9) 


; [<] 


6-27 设置 文本 格式 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-28 所 示 。 


服装 销售 统计 表 


A450 
179550 


产品 名 称 
ee 悄 售 译 家 “一 -一 销售 总 数 


6-28 查看 效果 


-|| 一 冬 件 格式 


人 


， | 旦 
萎 单 元 格 样 式 - 


套用 表格 格式 ~ 


A Es ; 、 S 4 当道 J] 
在 “字体 ”选项 组 中 设置 文本 格 十 设置 1 到 


式 ， 如 图 6 一 29 所 示 。 


产品 名 称 


消 售 金额 一 一 销售 总 数 
O 


朱 男 装 童装 中 老年 人 服装 


Sheet1 外 


加 


4 
国 


加 -一 一 4 一 + 106% 


6-29 设置 文本 格式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


多 第 6 章 数据 图 表 美 化 技巧 


设置 图 表 样 式 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 陈 在 编辑 完 图 表 后 想 设置 图 表 
样式 , 使 其 更 美观 , 可 是 不 知道 应 该 怎么 设置 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 图 表 样 式 。 


在 Excel 中 打开 “ 素 朴 第 06 章 \ 实 例 113\ 员 工 加 班 时 数 统计 表 ” 工 作 往 ， 选 中 图 表 ， 选 择 “ 图 表 
工具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样式 ”下 拉 列表 中 选择 满意 的 图 表 样式 ( 如 样式 5 ) ， 如 图 6-30 


所 示 。 
网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-31 所 示 。 


别人 | 


| 移动 图 表 | 排序 


SS 位 置 | 排序 
| 3 1111， H I 


| 

十 
以 
4 


一 而 = 有 Sheet1 四 4] DP] 


6-31 查看 设置 效果 


单 击 “ 更 改 颜色 ”下 拉 Re 
按钮 即 可 选择 满意 的 图 表 顾 rr 7 ra] 
名， 如 图 a en ee 


图 6-32 选择 满意 的 图 表 颜 色 
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技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 编辑 完 图 表 后 想 要 设置 坐标 
轴 格 式 , 可 是 不 知道 应 该 怎么 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 坐标 轴 格 式 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 11 人 产品 销售 统计 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 坐标 轴 ， 单 击 鼠 标 右 
键 ， 执 行 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 在 弹出 的 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 “ 填 充 与 线条 ” 按 
钮 ， 选 择 “ 纯 色 填 充 ” 选 项 ， 将 “颜色 ” 设 为 “红色 ”， 如 图 6-33 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-34 所 示 。 


4 _ | 4 
1 | 产品 各 ET TT 设置 从 标 铀 格式 。 ” > Er 一 一 一 一 

2 联想 笔 计 产品 销售 情况 表 坐标 轴 选 项 vw 。 文本 选项 sls tH 怠 直 A O 

3 | 更 普 笔 一 -| 站 

4 过 尔 等 3000000 2658008 500 2 只 员 3 产品 销 售 情况 表 

5 | 宏基 笔 计 。 2500000 jod 4 z 

所 缀 300 5 2 

| a 1500000 Re 6 

a 200 rr | 

9 中 深 1000000 | 六 

10| 500000 | 类 - 100 8 2 1500000 mm, 245 " 

11 | o | se | ，。 Ea| 深 1000000 827770 857255 ”200 深 
32 联想 笔记 本 。 惠普 笔记 末 “ 荐 东芝 记 本 “这 匡 芝 记 本 10| 加 

13 | 500000 

14 ees 11 

15| MA | | , 

16 0 | A 字 休 (9.… 上 13 | 查看 

二 | 吓 更 改 图 万 类 型 和 4 14| 

19 | 国 半 R).. | 15 

19 加 国有 是 各 辐 中 加 加 加 3 

20| | 口 三 ES. | 二 其 他 上 (MM).. 16| ar L 
| 油 jn 主 要 网 格 绑 (M) | 17| 

| | 过 eat | s 

23 一 一 一- 一 3 选择 18 

24| 全 选择 多 设 于 AD 19| 

25 | 20 
Sheet 四 i Sheet1 ©® | oa 


少 


6-33 执行 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 6-34 查看 效果 


还 可 以 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 “效果 ”按钮 ， 设 置 阴影 效果 ， 如 图 
OT 


广 品 祖 缘 情 郊 表 


S27770 


300000 


0 


3 查看 


产品 名 称 


me 许 舍 多 阁 一 一 包 图 去 区 | 


6-35 设置 阴影 效果 
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哆 第 6 章 数据 图 表 美 化 技巧 


隐藏 图 表 网 格 线 
技巧 介绍 : 公司 行政 部 员工 小 吴 想 要 隐藏 图 表 网 格 线 , 可 是 
不 知道 应 该 怎么 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 隐藏 图 表 网 格 线 。 


在 Excel 中 打开 “素材 
\ 第 06 章 \ 实 例 115\ 员 工 考 核 成 
绩 表 ”工作 短 ， 选 中 图 表 中 
的 网 格 线 ， 单 击 鼠 标 石 键 ， 
执行 “删除 ”命令 ， 效 果 如 
图 6-36 所 示 。 


员工 考核 统计 表 


张 三 朱 佳 王 凯 李 吴 
和 


BR 
以 选中 网 格 线 ， 单 去 和 鼠标 右 
键 ， 执 行 ee -sw 
式 ” 命 令 ， 在 “设置 主要 | i 
ee 窗 格 中 选择 
“无 线条 ”选项 ， 效 果 如 图 
6 一 37 所 示 。 


图 6-37 执行 “设置 网 格 线 格式 ” 命令 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 :公司 行政 部 员工 小 朱 在 编辑 完 天 气 统计 表 时 发 现 
图 表 中 有 负数 值 , 因此 想 突 出 显示 图 表 中 的 负数 值 , 可 是 不 类 
道 应 该 怎样 操作 。 


-的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


A 


了 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 116\ 各 地 气温 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 数据 系列 ， 单 击 鼠 标 右键 
执行 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 ， 选 择 “ 纯 色 填充 ”选项 ， 义 


选 “ 以 互补 色 代表 负 值 ” 复 选 框 ， 并 将 颜色 设置 为 “红色 
网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-39 所 示 。 


”| | | | 3 
1 | 地 区 | 气温 (Cj 设置 数据 系列 格式 7 * 
区 0 上 一 
3 各 地 气温 表 
- en | R” 山 
6| | se | 系列 “气温 | 癌 各 
了 7 了] 5 | 填充 边框 ， 
| 10 | 
8 4 | | 
一 一 -1 一 一 
eh 由 0 人 杜 六 删除 (D) 
| 武汉 | | 二 RA 
12| -10 | 中 更 改 系列 图 表 类 型 
13 | -20 转移 和 数据 日 . 
-一 | 加 “三 ES@. 
15 | -30 
16 
17p 
18 9 
19| 十 选择 
21| 4 边框 
22| 本 
23 O 无 线条 (N) 
站 实 绪 (9 ll 
3 Sheet1 ® ol a 


6-38 勾 选 “以 互补 色 代 表 负 值 ” 复 选 杠 


在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 
格 中 可 以 调整 数据 系列 的 透明 
度 ， 如 图 6=40 所 示 。 


“黄色 ”， 如 图 6-38 所 示 。 


4 ] 


Extratp>>>>>>>>>>7>7> 


是 , 不 知 追 应 该 怎样 操作 。 


为 折线 图 的 数据 系列 设置 效果 
技巧 介绍 : 公司 销售 部 员工 小 赵 发 现 创建 好 的 图 表 数 据 系 
列 效果 不 明显 , 因此 , 想 为 数据 系列 设置 效果 使 其 更 明显 。 可 


6-40 调整 透明 度 


第 6 章 数据 图 表 美 化 扩 巧 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 11\ 产 品 采购 信息 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 折线 图 ， 选 择 “ 图 表 工 
具 一 格式 ”中 选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“发 光 ” 选 项 ， 在 其 级 联 列表 中 选择 “发 光 :， 8 磅 ; 绿色 ， 主 题 色 6” 选 项 ， 如 图 6-41 所 示 。 


人 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-42 所 示 。 


or oo 采购 信息 表 
Es tal 册 人 于 900 756 
700 652 
600 523 
呵 500 
| 起 400 
内 300 
200 查看 
100 
0 
| I 电视 机 微波 炉 。 。” 电脑 ” ”饮水 机 ”洗衣 机  ” 电 冰 箱 
i oo 产品 名称 
6-41 单 击 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 6-42 查看 效果 


还 可 以 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 设置 发 光 效 果 ， 如 图 6-43 所 示 。 


v 


:LT  | D 


6-43 设置 发 光 效 果 
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为 图 表 添 加 垂直 线 
技巧 介绍 公司 销售 部 员工 小 方 想 要 为 图 表 添加 垂直 线 , 可 
是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 图 表 添 加 垂直 线 。 


在 Excel 中 打开 “ 素 
材 \ 第 06 章 \ 实 例 118\ 产 品 
销售 统计 表 ” 工 作 短 ， 单 
击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 
“图 表 元 素 ” 列 表 中 单 击 
“网 格 线 ” 右 侧 BF 按钮， 
在 其 级 联 列 表 中 勾 选 “ 主 
轴 主 要 垂直 网 格 线 ” 复 选 
框 ， 效 果 如 图 6-44 所 示 。 


Sheet1 四 ET ID 


6-44 勾 选 “主轴 主要 垂直 网 格 线 ” 复 选 杠 


在 “网 格 线 ” 选 项 的 级 联 列表 中 选择 “更 多 选项 ” 即 可 弹出 “设置 主要 网 格 线 格 
式 ” 对 话 框 ， 在 此 对 话 框 中 即 可 设置 网 格 线 的 格式 ， 效 果 如 图 6-45 所 示 。 


设置 主要 网 格 线 格式 ” x 天 
主要 网 格 线 选项 v f 计 表 


主轴 主要 水 平 网 格 绪 
主轴 主要 委 直 网 格 线 
口 


季 头 前 端 类 型 (B) 
第 头 前 端 大 小 (S) 


6-45 选择 “更 多 选项 
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修改 数据 标签 样式 
技巧 介绍 ， 公司 销售 部 员工 小 佳 发 现 图 表 中 的 数据 标签 的 样 
式 比较 单一 , 因此 想 修改 数据 标签 的 样式 , 可 是 不 知道 应 该 怎 
样 修改 。 下面 为 大 家 介绍 如 何 修改 数据 标签 样式 。 


AN 


在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 119\ 第 二 季度 两 地 产品 销售 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 数据 标签 ， 单 
击 鼠 标 右键 ， 执 行 “ 更 改 数据 标签 形状 ”命令 ， 在 其 级 联 列表 中 选择 满意 的 形状 ( 如 对 话 气泡 ; 


和 窍 形 ) ， 如 图 6-46 所 示 。 


J 寺 广 中 证 和 合计 | > 
第 二 季度 两 地 产品 销售 表 季 ed 2 = ] 


ES 
删除 (D) 
O Q | :ml 
562 A 字体 (日 .… 

更 改 图 专 类 型 W… 


ES 
人 选择 数据 (E).. 


0 20000 40000 60000 80000 100000 1 三 
销量 


旧 第 二 季度 两 地 产品 销 舍 表 上 海 。 “日 第 二 季度 两 地 产品 销 候 状 
0 


Sheet1 由 
” 人 公公 


图 6-46 执行 “更 改 数据 标签 形状 ”命令 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-47 所 示 。 
第 二 季度 两 地 产品 销售 表 


| 110250 
- p5620 


6 月 
人 5 月 
查看 
4 月 
总 20000 Jd0000 60000 sD0000 jn0000 120000 140000 
销量 


国 第 二 季度 两 地 产品 销售 表 上 海 。 日 第 二 季度 两 地 产品 销售 表 北京 
6-47 查看 设置 效果 


Do 
DATLE :ma 全 
[| 证 


为 了 使 图 表 更 醒目 ， 还 可 以 在 sos 

图 表 工 具 一 格式 ”选项 卡 的 “ 形 es a 

状 样式 ”选项 组 设置 形状 填充 样式 二 La 
和 形状 轮 廊 样式 ， 如 图 6-48 所 示 。 


= 人 == 百 画 \ 同 [OD HE | [yl [| so a | 
eh(A) 


旧 第 二 季度 两 地 产品 销售 表 上海 。 “第 二 季度 市 地 产品 销售 表 北京 
OO 


由 ST » 
图 国 四 -一 一 + 100% 


6-48 设置 形状 填充 样式 和 形状 轮廓 样式 
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技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 在 编辑 完 图 表 后 发 现 图 表 中 缺少 了 
数据 系列 , 因此 , 需要 在 图 表 中 添加 数据 系列 。 可 是 不 知道 应 
该 怎样 添加 ,下面 介绍 如 何在 图 表 中 湛 加 数据 系列 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 120\ 公 司 产 品 销售 表 ” 工 作 短 ， 在 工作 表 中 选择 需要 添加 到 
图 表 中 的 数据 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “ 复 制 ”命令 ， 如 图 6-49 所 示 。 


网 选中 图 表 区 ， 按 【 Ctrl+V 】 键 即 可 快速 添加 数据 系列 ， 效 果 如 图 6-50 所 示 。 


A Oo | EE | F | 6 | WH | 1 | 1 / 八 二 se 册 他 yx- 
es 公司 销 千 统 计 表 
2 | 日期 销量。 销售 金 疾 = 

3 1 号 520 8622( 公司 销售 统计 表 

4 12 号 6 | 等 线 Im -AA 宇 -%， 国 

5 

6 14 三 

7 


se 把 
| 窑 忆 信访 外 忆 一 晤 时 圈 咎 
13 1 选择 性 粘贴 (S).. » a 
加 选择 同一 其 滁 深 
16| 插入 复制 的 单元 格 (E). ee 稍 售 人 金领 一 一 销 对 
了 | 型 除 [D).。 
| 清除 内 容 (N) 
河 外 快速 分 析 (O) 0 (= ps | =sl) 0 
到 | 1 号 2 号 3 号 4 号 5 号 
23 
24 切 插入 批注 (M) 日 期 
a 固 设置 单元 格格 式 (9.… 查看 
5 从 下 拉 列 表 中 选择 (K)... 
i Sheet 因 ee | 芝 mm 销售 金额 一 一 销 译 

一 革 时 本 vy 要 月 
6-49 执行 “复制 ”命令 6-50 粘贴 数据 


除了 上 述 办 法 外 ， 还 可 以 在 “图 表 工 具 一 设计 ”选项 卡 中 添加 数据 系列 ， 具 体操 
作 步 骤 如 下 。 

a. 选 中 图 表 ， 选 择 “ 图 表 工 具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”选项 组 中 单 击 “选择 数据 ” 
按钮 ， 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 将 “图 表 数 据 区域 ” 设 为 “=Sheetll$A$2:$C$7” ， 如 图 
6 一 51 所 示 。 

b. 设 置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 6-52 所 示 。 


公司 销售 统计 表 


日 期 


ee 销售 全 额 “一 一 销 至 


OO ] »] 
IE 本 四- 生 + 1 


6-51 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 6-52 查看 效果 
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MA 


职场 
小 知识 


简介 : 对 同一 个 人 或 同一 个 组 织 , 不 能 同时 采用 两 种 不 同 的 方 
法 , 也 不 能 同时 设置 两 个 不 同 目标 。 


手表 定律 是 捐 一 个 人 有 一 块 手表 时 , 可 以 知道 现在 是 儿 避 钟 , 当 他 同时 拥有 两 块 手 
表 时 , 却 无 法 确定 准确 时 间 。 两 块 手表 并 不 能 告诉 一 个 人 更 准确 的 时 间 , 反而 会 让 看 手 
表 的 人 失去 对 准确 时 间 的 信心 下面 给 大 家 讲 一 个 小 故事 。 

森林 里 生活 着 一 群 猴子 , 每 天 太阳 升 起 的 时 候 它 们 外 出 况 食 , 太阳 落 山 的 时 候 回去 
休 忌 ,日子 过 得 平淡 而 皇 福 。 

一 名 游客 穿越 森林, 把 手表 落 在 了 树 下 的 宕 石上 , 被 猴子 猛 可 拾 到 了 。 取 明 的 猛 可 
很 快 束 搞 清 了 手表 的 用 途 , 于 是 , 它 成 了 整个 猴 群 的 明星 , 每 只 猴子 都 癌 它 请 教 确 切 的 时 
间 。 之 后 , 整个 猴 群 的 作 居 时 间 也 由 猛 可 来 规划 , 它 逐 新 建立 起 威望 , 当 上 了 猴 王 。 

做 了 猴 王 的 猛 可 认为 是 手表 给 目 己 市 来 了 好 运 , 于 是 它 每 天 在 森林 里 寻找 , 希望 能 
够 拾 到 更 多 的 表 。 功夫 不 负 有 心 人 , 猛 可 又 拥有 了 第 二 块 、 第 三 块 表 。 

但 出 乎 猛 可 的 意料 , 得 到 了 三 块 手表 的 猛 可 有 了 新 的 抹 烦 , 因为 每 块 手表 的 时 间 显 
示 得 都 不 相同 , 猛 可 不 能 确定 哪 块 手表 上 显示 的 时 间 是 正确 的 。 群 猴 也 友 现 , 每 当 有 狐 
子 来 问 时 间 时 , 猛 可 忌 是 支 支 品 吾 回 答 不 上 来 。 猛 可 的 威望 大 降 , 整个 猴 群 的 作息 时 间 

变 得 一 塌 糊 涂 。 

这 个 小 故事 给 我 们 一 个 非常 直观 的 局 友 , 残 是 对 同一 个 人 或 同一 个 组 织 , 不 能 同时 
采用 两 种 不 同 的 方法 , 也 不 能 同时 设置 两 个 不 同 目标 , 甚至 每 一 个 人 不 能 由 两 个 人 同时 
握 挥 , 否则 , 将 使 这 个 企业 或 这 个 人 无 所 适 从 。 特别 是 对 于 一 个 企业 来 况 , 更 不 能 同时 及 
用 两 种 不 同 的 管理 万 法 , 否则 将 使 这 个 企业 无 法 友 展 。 在 这 万 面 美国 在 线 与 时 代 华纳 的 
合并 丈 是 一 个 典型 的 失败 案例 。 美国 在 线 是 一 个 年 轻 的 互联 网 公司 , 企业 文化 强调 操作 
灵活 、 决策 迅速 , 要 求 一 切 为 快速 抢占 市 场 的 目标 服务 。 而 时 代 华 纳 在 长 期 的 友 展 过 程 
中 建立 起 强调 诚信 之 道 和 创新 精神 的 企业 文化 。 两 家 企业 合并 后 , 企业 高 级 管理 层 并 没 
有 很 好 地 解决 两 种 价值 标准 的 冲突 , 导致 员工 完全 摘 不 清 企 业 未 来 的 友 展 方向 。 最 终 ， 
时 代 华 纳 与 美国 在 线 的 世纪 联姻 以 失败 告终 。 这 也 是 手表 定律 的 一 个 间接 体现 , 要 
搞 清 楚 时 间 , 一 块 走时 准确 的 表 丈 已 足够 , 而 要 想 友 展 企业 , 一 种 经 言 理念 也 已 足够 。 

综 上 所 述 , 每 个 人 更 是 不 能 同时 选择 两 种 不 同 的 价值 观 , 否则 , 你 的 行为 也 将 陷入 
混乱 。 


行政 人 员 在 编辑 工作 表 时 通常 会 遇 到 各 种 各 样 的 小 问题 ， 这 会 导致 工作 效率 的 降低 ， 
因此 本 章 将 使 用 20 个 实例 为 大 家 介绍 实用 参数 调整 设 定 ， 如 如 何 选择 难以 选择 的 数据 系 
列 、 如 何 自动 绘制 参考 线 、 如 何 设置 图 表 互 补 色 、 如 何 进行 数据 排序 、 如 何 隔行 填 色 网 格 
线 等 。 


a 电 冰 箱 于 洗衣机 日 


MA 


设置 图 表 字 体格 式 
技巧 介绍 公司 部 门 员工 小 竹 在 创建 完 图 表 后 想 要 设置 字体 
格式 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 图 表 字 体格 式 。 


在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 07 章 \ 实 例 121\ 销 


售 明细 表 ” 工 作 敌 ， 选 中 图 表 标 题 ， 选 择 
表 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 选 | 
1 
ee ee 
的 文本 颜色 ( 如 红色 ) , 如 图 7=1 所 未 2550 69 175950 | Se 
5 i 
ia tooom 175950 
二 140000 
13 120000 
四 
16| | som 
17| 40000 
18 | 20000 
| 王 凯 佳 
21 | me 销售 金 额 一 一 数 呈 
号 | 〇 0 
区 | L 
3 这 
4 Sheet1 由 1 下 
就 省 ” 匆 平均 值 : 79394.5 ”计数 : 12 ” 求 和 : 476367 三 圆 四 -一 一 一 | 一 + 100% 


7-1 单 击 “ 文 本 轮廓 ”下 拉 按 钮 


还 可 以 在 “艺术 字样 式 ” 选 项 | as = 3 SEE 
组 中 单 击 “文字 效 果 ” 下 拉 按 钮 ， A 


4899 27。 13227 起 发 光 
2550 69 “17595 


选择 “发 光 ” 选 项 ， 在 其 级 联 列 
ey 
有 示 。 


A 
A A 
A 区 AAIAA 
A 其 他 亮色 (M) 

IO SO. 


mm 稍 售 金额 一 一 数 至 


Bel » 
平均 信 : 79394.5 计数: 12 求 和 : 476367 ”出 本 晤 四 -一 一 | 一 一 + 100% 


7-2 选择 “发 光 ” 选 项 
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选择 难以 选择 的 数据 系列 
技巧 介绍 : 公司 行政 人 员 小 王 在 创建 好 图 表 后 发 现 由 于 数据 
差距 较 大 , 导致 某 一 项 的 数据 系列 无 法 正常 显示 。 因此 , 她 想 
知道 如 何 选择 这 些 数据 系列 。 


b 总 
Ae 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 


可 布局 公式 视图 发 工具 Rt 9 告诉 内 撕 
ae 加 加 [| A :|e 
or 上- "Ee 
本 更 改 形 类 人 A ”| 葬 | | 司 [ 三 融 


122\ 销 售 明细 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 图 表 ， Ime 目 
( 
选择 “图 表 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 | am ie | 和 
图 表 标 E G H J | 
人 当 前 所 选 许 内 容 pz 选项 组 中 单 击 文本 框 oi ee | | | | | | 
~ 全 | 位 加 县" | © 
下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “系列 “销售 ee 于 选手 # 售 明细 表 上 | 
列 "销售 全 上 额 了 
数量 ' ”选项 ， 效 果 如 图 7-3 所 示 。 | wee 
| 400000 
| 300000 a 299850 oO 
12 | 200000 
| 100000 
1 。 2 查看 
16| 溢 晶 电视。 伴 果 手 机 三 星 手机 海尔 冰箱 格力 空调 
17| 旧 销 售 数 旦 目 销 舍 金额 
18 oO 6 
坟 
2 
22| 1 
Sheet1 ® 3 = 
| 人 129908.4 计数 18 求 m:1299084 项 关 加 加 -一 一 | 一 + 100% 


图 7-3 选择 “系列 “销售 数量 ”选项 


在 “当前 所 选 内 容 ” 选 项 组 
中 单 击 “ 重 设 以 匹配 样本 ” 按 本 
钮 ， 即 可 弹出 设置 格式 窗 格 ， 如 生生， 人生 
图 7-4 所 示 。 Se 


89050 
100 75 25 
oo oo 图 
苹果 手机 三 星 手机 海尔 冰箱 
量 销 售 数 旦 目 销 售 金额 
Oo 


Sheet1 由 [I 


上 
上 平均 信 : 129908.4 ”计数 : 18 ” 求 和 : 1299084 。 民明 加 了 


7-4 单 击 “ 重 设 以 匹配 样本 ”按钮 
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让 F4 键 完 成 重复 的 设置 任务 
技巧 介绍 : ”公司 行政 员工 小 嘉 需要 重复 设置 图 表格 式 , 因此 
她 想 知 道 能 否 使 用 快捷 键 快速 重复 设置 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 重复 设置 任务 。 


在 Excel 中 打开 “素材 第 07 章 \ 实 例 123\ 销 售 表 ” 工 作 表 ， 选 中 第 一 个 数据 系列 ， 在 “形状 样 
式 ”选项 组 中 将 “形状 填充 ”设置 为 “黄色 ”， 如 图 7-5 所 示 。 


网 按 【 F4 】 键 即 可 快速 重复 设置 ， 即 快速 设置 其 他 数据 系列 的 形状 填充 颜色 ， 如 图 7-6 所 示 。 


哆 第 7 章 实用 参数 调整 设 定 


开始 ”插入 ”页 面 布局 式 ”数据 ”审阅 “视力 T 具 ”设计 0 告诉 我 只 共享 
ET 网 i) | : 2 和 | 
OCT 人 
HR" OA Ll 二 
插入 形状 国 aa 大 小 可 ^ 
4 A | ps Eel 车 学 击 | I [| 
工 | 销售 由 中 。 华 喇 饼 称 1 绸 储 浙 ET OO 
2 销售 统计 表 ll 中 
3| 张 
4 - "oo; 
5 | 三 星 手机 "= 9 选择 
6| 王 | 月 关 的 空调 “IE 了 | 
也 
8 | 一 | 浅 。。 冯 品 电 视 Egg psj 牙 其 他 填 刘 占 色 (M).… 
| [oI 图 图 片 @@).. 美的 空调 E392 
后 Ee [人 C) 
11| uu 关 的 空调 EE 39; F(T) 液晶 电视 ”国定 时 时 时 562 
12 | 液 尼 电视 I 天 BB 562 
13| 0 200 400 600 800 1000 1200 1400 1600 
14 0 200 400 500 300 1000 1200 1400 1600 
15| 销售 数量 销售 数量 
16 0 Oo: 
| 
18| 
L19 
1 }» Sheet1 四 a 上 
就 二 好 一 + 100% 


7-5 设置 形状 填充 颜色 


【 FE4 】 键 除了 可 以 重 
复 设 置 数据 系列 的 填充 颜 
色 外 ， 还 可 以 设置 图 表 标 
题 、 坐 标 轴 等 填充 颜色 ， 
如 图 7=7 所 示 。 | 刺 厅 两 两 0 0 0 im 


Sheet1 由 ; [<I 


7-7 快速 设置 其 他 数据 的 填充 颜色 
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跨 计 算 机 复制 目 定 义 图 表 类 型 


技巧 介绍 : 公司 行政 部 员工 小 涛 希望 能 跨 计 算 机 实现 复制 自 
定义 图 表 类 型 的 操作 , 可 是 他 不 知 追 应 设 怎 标 操 作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 实现 跨 计 算 机 复制 目 定 义 图 表 类 型 。 


在 计算 机 中 打开 以 下 文件 日 录 “CAUsers ooo 


“文件 (编辑 (E) ”查看 (V) 工具 (T) 帮助 (H) 


Administrator\AppData\Roaming\Microsotft\ a EE nm © 


次 收藏 夫 回 名 称 修改 日 期 类 型 大 小 


Templates\Charts”， 复 制 其 中 的 图 表 类 型 至 i a re 
其 他 的 计算 机 中 对 应 的 位 置 即 可 完成 操作 ， 如 人 omore 
7-8 所 示 。 en 


鲁 网 络 
装 9Q1NPGJFZEIL: 
国 EODLBZ76APP) 


mh ksSY17INDV I 


也 1 个 对 象 


7-8 打开 文件 夹 位 置 


选中 图 表 ， 单 击 和 鼠标 右键 ， 
执行 “另存 为 模板 ”命令 即 可 保 
存 图 表 类 型 ， 如 图 7-9 所 示 。 


5 月 1 日 ”5 月 2 日 5A39 ”5 月 4 日 ”5 月 5 日 5 月 6 日 5 有 79 
LU) 


自 某 市 气温 变化 图 气温 (*C) 量 茶 市 气温 变化 图 降水 旦 (ml) 


a 


7 保 令 保 慨 
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不 显示 刻度 线 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 江 在 创建 好 图 表 后 希望 能 隐藏 刻 
度 线 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 隐藏 刻度 线 。 


OO 在 Excel 中 打 开 “ 素 林 \ 第 07 章 \ 实 例 125\ 某 地 气温 变化 表 ” 工 作 簿 ， 双 击 图 表 水 平 轴 ， 弹 出 “ 设 
置 坐 标 轴 格式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 坐 标 轴 选项 ”按钮 ， 选 择 “ 刻 度 线 ”选项 ， 将 “主要 类 型 ”和 
“次 要 类 型 ” 设 为 “无 ”， 如 图 7-10 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 7-11 所 示 。 


某 地 和 气温 变化 表 气温 (%C) 


4 A 
| 
2 16 
区 司 
号 
6 14 
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8 | 
9 12 
10 | 
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过 
15 
16| 8 
了 | 
18 查 
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20 | 
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22 | 
23| T 
24| | tricial(B 
25 | 1 主要 类 型 由 
26 双 
忆 上 标签 外 部 
£2 | 回 交叉 
| 4 Sheet1 由 :L » By 
就 结 则 图 四 -t+ 100% 


7-10 选择 “刻度 线 ” 选 项 7-11 查看 设置 效果 


MA 


技巧 拓展 设置 人 标 负 格式 -x 


在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ED 
中 ，“ 主 要 类 型 ”下 拉 列 表 中 的 Dam 
“交叉 ”选项 是 指 让 刻度 线 与 图 表 。 “ 


网 格 线 交 叉 显 示 ， 如 图 7-12 所 示 。 


图 7 12 这 项 2 上 天 
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将 图 表 锁 定 到 单元 格 
技巧 介绍 : 公司 行政 人 员 小 吴 希 望 能 将 图 表 锚 定 到 单元 格 
中 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 图 表 锚 定 到 单元 格 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 126\ 饮 料 销 售 情况 表 ” 工 作 秒 ， 假 设 我 们 要 将 图 表 锚 定 于 
单元 格 B9:G24。 选 中 图 表 ， 按 住 【Alt 】 键 ， 用 鼠标 拖 动 图 表 ， 这 时 图 表 会 成 整 行 或 整 列 地 移动 
机 

， 将 鼠标 置 于 图 表 的 右 下 角 ， 鼠 标 变 为 双向 和 斜 箭头 ， 按 住 【Alt 】 键 ， 用 鼠标 拖 动 图 表 右 下 角 ， 

eh J 或 整 列 地 调整 大 小 。 将 图 表 的 右 下 角 对 齐 在 G24 右 下 角 ， 这 样 图 表 的 右 下 角 就 锚 
定 于 G24 的 右 下 角 了 ， 如 图 7-13 所 示 。 


本 A B € D [a G 

1| 饮料 销售 统计 表 | 

2 | 饮料 名 称 ,单位 销售 从 -生生 区 提 党 汪汪 

3 | 可 乐 钒 5623 14057.5 

a 2 2 

6 | 瓶 

下 和 人 技巧 拓展 

8 0 6 一 一- 
9 

9] ee ee Eo 
本 | 将 图 表 锚 定 于 单元 格 后 ， 我 们 可 
12 | 3 25000 一 计 - 

a ww 以 通过 调整 列 宽 和 行 高 来 调整 图 表 的 
a 2 sm 大 小 和 位 置 。 注 意 ， 当 把 多 个 图 表 都 
加 | sm 锚 定 在 某 一 列 或 行 的 单元 格 上 ， 既 可 
加 Re 实现 图 表 的 精确 对 齐 ， 又 可 快速 批量 
| nen nan | 地 调整 图 表 大 小 ， 这 比 通过 图 表 选 项 
| 进行 逐一 调整 更 灵活 方便 。 

本 Sheet1 | ”图 i | 


图 7-13 将 图 表 销 定 到 单元 格 Extratip> >>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 办 公 人 员 小 陈 突 然 友 现 在 Excel 功 能 区 中 有 “ 照 
相机 按钮 , 但 是 他 不 知道 此 按钮 的 功能 , 因此 想 知 道 照 相机 
的 用 途 。 下 面 为 大 和 家 介 绍 照相 机 的 用 途 。 


人 在 Excel 中 打开 “ 素 相 第 07 章 \ 实 例 12 入 各 部 门人 数 比 较 表 ”工作 簿 ， 选 中 工作 表 及 图 表 区 域 ， 
选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “新 建 组 ”选项 组 中 单 击 “ 照 相机 ”按钮 ， 如 图 7-14 所 示 。 


网 此 时 选中 区 域 将 会 出 现 虚 线 边 框 ， 在 目标 位 置 处 单 击 ， 即 可 复制 所 选 内容 ， 如 图 7-15 所 示 。 
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3 市场 部 25 GO 
4 | 行政 部 10 上 下 
5 | 财务 部 3 
6 | 人 事 部 5 
7 技术 部 a0 
8 
9 各 部 门人 数 比较 
10 | 35 
11 
2 » 
| 各 部 门人 数 比较 
14| 长 20 
ES 
国 “=* 
17 10 
18| 5 国 3 
191 人 | 
2| 市 场 部 行政 部 财务 部 
22| 部 门 
23 
2 查 
25 
到 查看 
27| 
yh ls » -28 一 
ENE 手 均 信 : 146 计数 : 13 求生 73 ”六 国 上 -+ 100% 1 ， Sheet1 由 I 
7-14 单 击 “ 照 相机 ”按钮 7-15 查看 设置 效果 


一 般 情况 下 ，“ 照 相机 ”按钮 并 没有 显示 在 Excel 功 能 区 中 ,使 用 时 需要 添加 至 功 
能 区 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

单 击 “ 文 件 ”菜单 ， 选 择 “ 选 项 ”， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 自 定义 功 
能 区 ”选项 ， 单 击 “ 主 一 一 
选项 卡 ” 列 表 框 下 单 -上 pe 


击 “ 新 建 组 ”按钮 ， 在 号 攻 = 委 大 择 


部 赴 巾 为 链 扩 加 上 
四 坷 贴 为 图 片 
》 粘贴 值 


“从 下 列 位 置 选 择 命 | es 
令 ” 下拉 列表 中 选择 一 
“不 在 功能 区 中 的 命 
令 ” 和 选项， 在 列表 中 选 
择 “ 有 照相 机 ”选项 ， 单 
击 “添加 ”按钮 ， 即 可 > 法 择 站 ss 
0 和 二 一 a 
成 功 添加 “照相 机 ” 选 革 m 

项 ， 如 图 7-16 所 示 。 7-16 添加 “照相 机 ”选项 


Oi 


困 轩 轩 田 困 田 田 田 


图 回回 加 加 回回 园 
天 > 
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哆 第 7 章 实用 参数 调整 设 定 


反 转 条 形 图 的 分 类 次 序 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 想 要 反 转 条 形 图 中 的 分 类 
序 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 反 转 条 形 图 的 分 类 次 序 。 


污 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 07 章 \ 实 例 128\2015 年 利润 表 ” 工 作 簿 ， 双 击 “ 垂 直 ( 类 别 ) 轴 ”， 
弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 坐 标 轴 选项 ”按钮 ， 在 “坐标 轴 选 项 ” 栏 中 勾 选 “逆序 类 
别 ” 复 选 框 ， 如 图 7-17 所 示 。 


人 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 7-18 所 示 。 


2015 年 利润 表 利润 (万 元 ) 


10 20 30 40 50 


So 
2015 年 利润 表 


中 gl 
7-17 勾 选 “逆序 类 别 ” 复 选 框 7-18 查看 设置 效果 


EN 2 
来 弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 2015 年 利润 
外 ， 还 可 以 单 击 鼠标 右键 ， 热 行 A 
“设置 坐标 轴 格式 ”命令 ， 也 可 弹 上 Eee 
出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 如 图 
7 一 19 所 示 。 


[| 逆序 类 别 (C) 


”刻度 线 
| C 标签 
| 上 数字 


图 四 -+ 100% 


7-19 执行 “设置 坐标 轴 格 式 ”命令 
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技巧 介绍 : 


让 曲线 图 从 Y 轴 开 始 


公司 办 公 人 员 小 佳 友 现 曲线 图 的 默认 图 表 是 从 X 
轴 的 两 个 刻度 线 之 间 开 始 的 , 因此 , 她 想 让 曲线 图 从 Y 轴 开始 


绘制 , 可 是 不 和 下 应 该 怎 杆 操 作 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 129\2016 年 A 产品 销售 金额 表 ” 工 作 簿 ,选中 “水 平 ( 类 


别 ) 轴 ”， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “ 设 置 坐标 轴 格 了 式 ” 命 令 ， 


竺 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 


“坐标 轴 选 项 ”按钮 ， 在 “坐标 轴 选 项 ” 栏 下 选择 “在 刻度 线 上 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 7-21 所 示 。 


Ss 
Dw + 设置 从 标 轴 格 式 x 
弛 | 56230 - 坐标 轴 选 硕 v ”文本 选项 
EP Se ?一 吕 历 出 
1 深 30000 
汪 ed 总 - Ea 平 侯 别 二 ee 日 
7 证 % 边 和 的， 2 
18 A 产 品 两 而 A 产品 全 根据 数据 言 动 选 择 Y) 属 
加 第 -季度 “| 条 出险 D) | ee 但 
21| 他 RMB . ee 指 
2 A 字体 旧 .. 节 
习 | 响 ” 更 收回 表 类 型 还 
25 国 渤 缴 据 日 . 
26| 加 三维 旋 转 [ 
全 添加 主要 网 格 线 (M) 
29| 沃 加 次 要 网 格 疆 [N 1 
a 二 选择 一 -全 

Sheet1 由 


7-20 选择 “在 刻度 线 上 ” 单 选 按钮 


可 以 实现 将 “水 平 (类 


别 ) 轴 ” 显 示 在 上 方 ， 具 体 
操作 步骤 如 下 。 
2 
“设置 坐标 轴 格 式 ” 
单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ” 


在 “ 横 坐 标 轴 交 又 ” 
择 “ 最 大 坐标 轴 值 ” 
钮 ， 效 果 如 图 7-22 所 示 。 


窗 格 中 
按钮 ， 

栏 中 选 
单 选 按 


4 A 
季度 


第 一 季度 A 产 

第 二 季度 A 产品 
第 三 季度 A 产品 
a ss 


ENGUSWSNSSG 


2016 年 A 产 品 销售 金额 表 
56230 
42500 4562 
A 产 品 A 产 品 A 产品 
第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 


吕 〇 自动 (9) 
口 坐标 轴 值 ( 昌 100000.0 
显示 单位 (U) 无 
在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签 (S) 


us 许 才 (8) 10 


逆序 刻度 值 (V) 


” 刻度 线 
”标签 
”数字 


单 选 按钮 ， 如 图 7-20 所 示 。 


89562 


oa s+ Me 


加 | 


六 
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7-22 选择 “最 大 坐标 轴 值 ” 单 选 按钮 


上 


时 四 -一 一 一 | 一 + 100% 


数 凋 整 设 定 


设 
= 
性 
将 
并 
Dy 


技巧 介绍 : 行政 部 员工 小 锦 想 为 图 表 中 的 数据 系列 设置 互补 
色 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 系 介 绍 如 何 设置 图 表 的 互补 色 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 130\ 产 
品 利润 表 ” 工 作 短 ， 双 击 数据 系列 ， 弹 出 “ 设 
置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 与 线条 ” 
按钮 ， 在 “填充 ” 栏 下 选择 “纯色 填充 ” 选 
项 ， 并 人 勾 选 “以 互补 色 代 表 负 值 ” 复 选 框 ， 将 
颜色 设 为 “红色 ”和 “绿色 ”， 效 果 如 图 7-23 
所 示 。 


| 以 互补 色 代表 负 值 四 


O 依 数据 点 闫 色 (V) 
颜色 (OQ || 
透明 度 中 中 一 | 0% $ 


80 b 边框 


E 3 设置 


加 “一 一 | 一 一 + 100% 


7-23 勾 选 “以 互补 色 代表 负 值 ” 复 选 杠 


在 “填充 ” 栏 下 义 选 “ 依 数据 
点 着 色 ” 复 选 框 即 可 对 数据 系列 着 


色 ， 效 果 如 图 7-24 所 示 。 


| WE OO 0% 


7-24 人 义 选 “ 依 数 据点 着 色 ” 复 选 杠 
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技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 王 晓 在 工作 表 中 创建 了 散 点 图 并 想 
要 将 散 点 图 的 数据 标签 设 为 地 区 名 称 , 可 是 她 友 现 无 法 实现 此 
操作 .下面 为 大 家 介绍 如 何 设置 散 点 图 的 数据 标签 


傅 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 07 章 \ 实 例 131\ 各 地 区 销售 金额 表 ” 工 作 得 ， 选 中 第 1 个 数据 点 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 “=”， 然 后 单 击 数据 点 对 应 名 称 的 单元 格 ( A1 ) ， 如 图 7-25 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 显示 结果 ， 继 续 设置 其 他 数据 点 名 称 ， 如 图 7-26 所 示 。 


日 bp - 各 地 区 销 额 志 .xl|sx - Excel 登录 国 三 

文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 因 司 ”视图 ”开发 工具 + 式 开始 ”插入 页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 视图 ”开发 工具 式 内 # 亨 

图 表 1 ~ x v 大 [上 上 上 一 2 输 入 -| | x vv f | =Sheetl'SAS2 ^ 

[| 人 日 

1 销售 金额 (万 元 ) 

2 Bt 京 i so? 

3 | 天 | 销售 金额 (万 元 ) 25, 

4 | 长 | | 5 

5 | 武汉 31. 1 选中 31. 

6 | 广州 48|5o | pn ® 493 48. so 

了 | 上 海 49. [289|— 人 49. 

8 | 40 40 | 

3 O O 

一 -| | ® 315 30 

29 单 击 @ 25.6 Pe 

12| 20 20 

| 10 10 | 

15| 0 o -查看 

16 0 1 2 3 4 5 6 7 0 1 2 3 4 5 6 7 

17| [es 0 〇 O O 

18 | 

19 | 

20. | 
Sheet1 十 4 Sheet1 十 [<| » 
直 转 四 时 四 -一 + 100% 


7-25 设置 数据 标签 链接 


除了 上 述 办 法 外 ， 还 可 以 双击 
“数据 标签 ”,， 在 “设置 数据 标 
签 格式 ” 窗 格 中 义 选 “X 值 ” 复 选 S 3 
框 ， 效 果 如 图 7-27 所 示 。 


De | 
销售 金额 (万 元 ) 
502 


25.6 


Sheet1 中 通 品 » 
一 一 [画册 击 


7-27 义 选 “X 值 ” 复 选 框 
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分 开 绘 制图 表 
技巧 介绍 : ”公司 销售 部 员工 小 王 在 创建 图 表 时 希望 将 A、B 
两 产品 的 数据 系列 分 开 绘 制 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 分 开 绘 制图 表 。 


@ 合 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 07 章 \ 实 例 132\2015 年 AB 产 品 销量 表 ” 工 作 筹 ， 此 时 发 现 只 有 一 个 数据 
系列 ， 如 图 7-28 所 示 。 而 我 们 希望 能 绘制 A、B 产 品 两 个 数据 系列 ， 那 么 ， 应 该 怎样 操作 呢 ? 


网 首先 选择 需要 绘制 图 表 的 数据 ， 并 在 “插入 ”选项 组 中 绘制 图 表 ， 继 续 选 择 其 他 数据 并 绘制 图 
表 ， 效 果 如 图 7-29 所 示 。 


A 产品 A 产品 A 产品 “A 产品 。 8 产品 8 产品 


B 产 品 | 8 产品 


第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 ' 第 4 季度 第 1 季度 | 第 2 手 度 第 3 季度 | 第 4 季度 


\ 几 一 一 


调整 设 定 


效 


EE x 
了 7 | 第 2 季度 。B 产 品 


3 选择 避 一 加 


CE EE Se 2 


加 
te ee 
| 


N99 


人 | Es ss » 
年 查看 x1 Bal MW WT -一 一 -一 + 100% 
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7-28 查看 原始 效果 


多 选中 其 中 一 张 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 
执行 “复制 ”命令 ， 并 按 【 Ctrl+V 】 组 
合 键 将 图 表 粘 贴 至 另 一 张 图 表 中 ， 效 果 
如 图 7-30 所 示 。 


器 


给 重 设 以 匹配 样式 (A) 
A 字体 (9... 

叫 。 更 改 图 表 类 型 久 ).. 
上 噶 号 存 为 模板 (8).…. 
移动 图 表 (V).… 


加 三维 旋转 (R)… 


7-30 复制 并 粘贴 图 表 


作 图 前 先 将 数据 排序 


技巧 介绍 : 
进行 排序 , 可 是 不 和 姐 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何在 作 图 前 先 将 数据 排序 。 


公司 行政 部 员工 小 骨 在 创建 图 表 前 想 要 将 数据 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 朴 第 07 章 \ 实 例 133\ 产 品 销量 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 单元 格 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 
卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “升序 ”选项 ， 此 时 B 列 中 的 数据 将 


会 按 “ 升 序 ” 排 询 ， 如 图 7-31 所 示 。 


网 在 “插入 ”选项 组 中 绘制 图 表 ， 此 时 创建 的 图 表 中 最 长 的 柱 形 将 会 显示 在 最 后 面 ， 效 果 如 图 


7-32 所 示 。 


器 插入 - 吊 荆 折 上 四 | 
放 ecsassl | 数 捅 。 推荐 的 。 去 必 | 括 加 ”加 = | 下 入 后 | 加 BEx | 8 澡 
-| 国定 - i 二 数据 运 视 过 ”项 天 表 鼻 - 纪 - 皮 - 。 图 ” | 开 至 志 加 
所 字体 四 对 齐 方式 数字 5 样式 单元 格 素 格 图 表 Ss， 演示 迷你 图 自选 器 链接 人 
A causD eee | 
产品 名 称 销售 县 1 | 产品 名 称 | 销售 曼 | 
下 显示 屏 281 
3 | 打印 机 300 
4 | 平板 电脑 320 
5 | 笔记 本 520 字 
选择 6 | 移动 手机 | 780| + 
= | 
8 Fd 
四 
10 了 
11| 
12 
13 1 
14 
15 | 
16 
17| 
18 
19 
ss 查看 
21| 
22 
23 | 23 
YE Sheet1 四 a » 4 Sheet1 ® » 
就 绪 ”如 -+ 100% EE 大量 回 加 -一 人 一 + 100% 
~ 52 [14 四 二 ~ 
图 7-31 选择 “升序 ”选项 图 7-32 查看 效果 


> | 名 涡 
字体 ”对 fT 方 式 Gm 数字 样式 单元 格 
C | D | E | [a | G | H | I | . 


除了 可 以 在 创建 图 表 前 对 数据 
进行 排列 外 ， 在 创建 图 表 后 选中 单 
元 格 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 
“排序 和 筛选 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 
“升序 ”选项 ， 也 可 以 对 数据 进行 
排列 ， 如 图 7-33 所 示 。 
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r 
手 均 信 : 440.2 计数 10 求 和 :2201 半 加 | 加 四 -一 一 | 一 + 100% 


4 属 


7-33 在 创建 图 表 后 排列 数据 
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将 数据 分 离 为 多 个 系列 
技巧 介绍 :公司 行政 人 员 小 郭 在 创建 完 饼 图 后 希望 能 将 饼 攻 
中 的 数据 系列 分 离 出 来 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 数据 分 离 为 多 个 系列 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 07 章 \ 实 例 13 小 电 。 言 冯 a| 
器 销售 金额 表 ” 工 作 秒 ， 选 中 数据 系列 ， 单 击 。”“ ;站 二 


EGG 


鼠标 右键 ， 执 行 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 61e 视 机 一 
如 图 了 =34 所 未。 


之 区: 
Be 友 列 " 销 千金 额 > 
填充 边框 一 一 一 一 一 一 


| 
| 0 


删除 (D) 
和 锁 重 设 以 匹配 样式 多 
吓 更 改 系列 图 表 类 型 0… 


Sheet1 由 : 4| » 
7-34 执行 “设置 数据 系列 格式 ”命令 


罗 一 第 7 章 实用 参数 调整 设 定 


网 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 系 列 Re er 
选项 ”按钮 ， 拖 动 “ 饼 图 分 离 程 度 ” 下 面 的 滑 | 设 于 数据 系列 格式 ” * 


1 
2 | 电 冰 箱 425100| 系列 选项 
3 洗衣 机 ~ 可 
LS — 区 电器 销售 金额 表 oH 四 盖 
块 来 调整 分 离 程度 ， 如 图 7-35 所 示 。 BE se 
到 系列 绘制 在 
11 9 
i 第 一 扁 区 起 始 角 度 (A) = 
司 | oo < 
和 
15| | a0% = 
16| 
间 一 
19| 
2 | 
加 2 调整 
| 
25| 
26| 
27| 
28| 
29| 
30| 
31| 
32| U 
33] 国 


除了 上 述 办 法 外 ， 还 可 以 拖 动 
鼠标 手动 分 离 数据 系列 ， 如 图 7-36 
Dim 


7-36 手动 分 离 数据 系列 
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为 图 表 添 加 趋势 线 


技巧 介绍 :公司 行政 人 员 小 朱 在 创建 完 图 表 后 想 要 为 图 表 添 
加 趋势 线 以 便 查 看 数据 友 展 的 趋势 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操 
作 , 下 面 为 大 农 介绍 如 何 为 图 表 添加 趋势 线 。 


| E | F | G | H | I | 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 135\ 某 


产品 订单 数量 变化 表 ” 工 作 秒 ， 单 击 图 表 右 上 
角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 列表 中 你 选 “趋势 
线 ” 复 选 框 ， 此 时 将 会 在 图 表 中 添加 趋势 线 ， 
如 图 7-37 所 示 。 


Nj 国 
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网 格 线 


I 
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喇 a 
剖 


Sheet1 ® oi 
7-37 义 选 “趋势 线 ” 复 选 框 


ET 
线 ” 右 侧 的 BF 按钮 ， 选 择 
3 
置 趋势 线 格式 ” 窗 格 ， 
在 此 窗 格 中 可 以 选择 其 他 
趋势 线 类 型 ， 如 图 7 一 38 
) 


7-38 选择 其 他 趋势 线 类 型 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


自动 绘制 参考 线 
技巧 介绍 公司 销售 部 员工 小 汪 在 创建 完 图 表 后 想 要 在 图 表 
中 绘制 一 条 参考 线 以 便 更 直观 查看 数据 , 可 是 不 知道 应 该 怎 
样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 绘制 参考 线 。 


0 在 Excel 中 打开 “素材 第 07 章 \ 实 例 136\ 产 品 销量 表 ” 工 作 秒 ， 选 中 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ” 
选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ”按钮 ， 在 列表 中 选择 “更 多 柱 形 图 ” 
选项 ， 如 图 7-39 所 示 。 


网 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 组 合 ” 选 项 ， 将 “销售 量 ” 的 图 表 类 型 设 为 “ 簇 状 柱 形 图 ”， 
将 “平均 销售 量 ” 的 图 表 类 型 设 为 “折线 图 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 设置 ， 如 图 7-40 所 示 。 


产品 销量 表 .xlsx - Exce 登录 国 一 口 


-= | 生生 和 而 国 


| 自 定义 组 合 


图 表 标题 


TD 


Bs 
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平均 值 : 364.2142857 ”计数 : 24 ” 求 和 : 5099 


7-39 选择 “更 多 柱 形 图 ”选项 7-40 选择 “组 合 ” 选 项 


AN 


设置 完 后 可 查看 效果 ,如 图 7-41 所 示 。 


图 表 标 题 


产品 C 产品 D 产品 E 
ee 销售 号 。 一 = 平均 销售 对 


技巧 招展 

除了 可 以 将 平均 销售 量 作 为 参 
考 线 外 ， 还 可 以 设置 一 个 最 大 值 作 
为 参考 线 ， 操 作 步 骤 与 上 述 相同 ， 
如 图 7=42 所 示 。 


产品 A 产品 8 产品 C 产品 D 产品 E 产品 F 
ee 销 告 对 ”一 一 最 大 销售 至 


7-42 设置 一 个 最 大 值 作 为 参考 线 
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技巧 介绍 : ”公司 行政 部 人 员 小 佳 在 创建 完 图 表 后 想 要 显示 汇 
er 可 是 不 知 追 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 显示 汇 忌 后 的 数据 标签 。 


全 在 Excel 中 打开 “素材 第 07 章 实例 137 产 品 。 时 放 证 


销量 情况 表 ” 工 作 短 ， 选 中 “合计 销售 ”的 数 
据 系 人 多， 单 击 鼠标 右键 执行 “更 改 系列 图 表 类 
型 ”命令 ， 如 图 7-43 所 示 。 


人 520 


452 六 | 704| 


A 公司 销 娃 | 虽 ”设置 数据 系列 格式 (日 . 
9 O 


201 
到 
22 3 
se © a | 


图 7-43 执行 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 


网 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 将 “合计 销 
售 ” 对 话 框 的 图 表 类 型 设 为 “折线 图 ”， 单 击 
“确定 ”按钮 保存 ， 如 图 7-44 所 示 。 


Q@ 外 图 表 标题 


笔记 本 移动 手机 平板 电脑 显示 屏 
® 但 日 图 公司 销量 。 me 6 公司 销售 ”一 合计 稍 售 


图 7-44 更 改 图 表 类 型 


多 选中 “合计 销售 ”数据 系列 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 勾 选 “ 数 据 标签 ” 复 选 框 ， 即 可 为 


计 销 售 ” 添 加 数据 标签 ， 如 图 7-45 所 示 。 


452 一 
520 420 


笔记 本 移动 手机 平板 电脑 
人 公司 销 主 。 ee 8 公司 销 舍 ”一 一 合计 销售 
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+ 上 Sheet1 由 


7-45 匀 选 


还 可 以 设置 “合计 销售 ”数据 
系列 格式 ， 选 中 “合计 和 销售 ”数据 
系列 ， 选 择 “ 图 表 工 具 一 格式 ” 选 
项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 将 
I 
形状 轮廓 ” 设 为 “无 轮廓 ”， 效 
果 如 图 7-46 所 示 。 
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“数据 标签 ” 复 选 杠 
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7-46 设置 形状 样式 


MA 


技巧 介绍 : 公司 销售 人 员 小 华 想 要 将 销售 业绩 前 三 名 的 数据 
突出 显示 , 可 是 不 和 道 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 突出 标识 特定 的 数据 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 07 章 \ 实 例 138\ 员 工 销售 业绩 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 B2: B11 区 域 单元 
格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 项 目 选 取 规则 ”选项 ， 在 其 级 联 列 表 中 选择 “前 10 项 ”选项 ， 在 “前 10 项 ”对 话 框 中 输入 
“3”， 并 设置 填充 颜色 ， 如 图 7-47 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 此 时 销售 业绩 排名 前 三 的 数据 将 会 突出 显示 ， 如 图 7-48 所 示 。 


到 销售 人 员 业绩 (元 ) 
- [ ~ 器 插入 - 知 - a 张 三 152620 


» 
F Ee 突出 显示 单元 格 规 则 (H) ， 
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al » 
就 绪 如 平均 值 : 429684.2 计数 :10 求 和 : 4296842 ”明明 首 加 四 - 一 一 | 一 + 100% 


7-47 选择 “项 目 选取 规则 ”选项 


除了 可 以 使 用 内 置 的 
格式 外 ， 还 可 以 自 定义 格 
0 人 休 操作 沙 驻 下。 

在 “前 10 项 ”对 话 框 


中 可 以 选择 “ 自 定义 格 
式 ” 选 项 ， 弹 出 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 将 和 
体 设 置 为 红色 加 粗 ， 将 填 
充 磊 色 设 置 为 绿色 ， 如 图 
7-49 所 示 。 


7-49 选择 “ 自 定 义 格式 ”选项 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


的 Word/Excel| 行政 文秘 300 招 


快速 为 图 表 添 加 误差 线 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 涛 在 创建 完 图 表 后 想 要 快速 为 图 
表 添 加 误差 线 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 添加 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 为 图 表 添 加 误差 线 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 139\ 各 项 费用 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 
按钮 ， 在 列表 中 你 选 “误差 线 ” 复 选 框 ， 效 果 如 图 7-50 所 示 。 


通信 费 。 其 他 费用 
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福利 费 


1 Sheet1 四 a mo 


7-50 人 勾 选 “误差 线 ” 复 选 框 


还 可 以 设置 误差 线 格 式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

4. 单 击 “ 误 差 线 ” 右 侧 的 “了 》” 按 钮 选择 “更 多 选项 ”， 弹 出 “设置 误差 线 格式 ” 
窗 格 ， 单 击 “ 误 差 线 选项 ”按钮 ， 在 “ 重 直 误差 线 ” 选 项 中 选择 “ 正 偏 差 ” 选 项 ， 如 
图 7-51 所 示 。 

b. 设 置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 7-52 所 示 。 


本 加 CD 
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7-51 选择 “ 正 仿 差 3 7-52 查看 设置 效果 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


A 第 7 章 实用 参数 调整 设 定 


隔行 填 色 的 网 格 线 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 想 要 为 图 表 绘图 区 的 网 格 线 设 
置 为 交替 填充 的 效果 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 隔行 填 色 的 网 格 线 。 


@ 合 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 07 章 \ 实 例 140\ 各 类 。 岗 双 击 水 平 坐标 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格式 ” 

糖果 销售 表 ” 工 作 筹 ， 在 C 列 中 输入 数据 并 选 “ 格 中 单 击 “坐标 轴 选 项 ”按钮 ， 在 “坐标 轴 选 

中 数据 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 创建 图 表 ， 如 图 “项 ” 栏 下 将 “最 小 值 ” 设 为 “0.0”，“ 最 大 

7-53 所 示 。 值 ” 设 为 “1.0”， 选 择 “最 大 坐标 轴 值 ” 单 选 
按钮 ， 如 图 7-54 所 示 。 
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> 人 2 me CCD 一 ~ 
7-53 输入 数据 7-54 设置 水 平 坐标 轴 格 式 


多 双击 生 直 坐标 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 双击 数据 系列 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ” 
格 中 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”按钮 ， 在 “坐标 轴 选 ” 窗 格 中 单 击 “ 系 列 选项 ”按钮 ， 在 “系列 选 
项 ” 栏 下 选择 “最 大 分 类 ” 单 选 按钮 ， 设 置 完 。 项 ” 栏 下 将 “分 类 间距 ”设置 为 “0%”， 如 图 


后 单 击 “关闭 ”按钮 ， 如 图 7-55 所 示 。 7-56 所 示 。 


29 py 3 一 
A Sheet1 ® ol 3 4 Sheet1 由 浊 4 » 
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就 绕 如 平均 信 : 0.333333333 ”计数 : 3 求 和 :1 出 国 四 -一 + 100% 


7-55 设置 垂直 坐标 轴 格 式 7-56 设置 分 类 间距 


[ 0 的 Word/Excel 行政 文秘 可 招 区 一 


同 选 中 图 表 ， 选 择 “图 表 工具 一 格式 ”选项 ”人 选中 数据 系列 ， 选 择 “ 图 表 工 具 一 格式 ” 选 
卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 将 “形状 填充 ” ”项 卡 中 将 “形状 轮廓 ” 设 为 “黄色 ”，“ 形 状 
设 为 浅 绿色 ， 如 图 7-57 所 示 。 填充 ” 设 为 “红色 ”， 效 果 如 图 7-58 所 示 。 
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7-57 设置 形状 填充 7-58 设置 形状 轮廓 颜色 


OD 选中 数据 系列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “ 选 择 二 有 万 二 ES GE 
履 所 ”选项 ,在 “法 拓 数据 源 "对话 杠 中 添加 。 党。 一人 
A 列 和 B 列 中 的 数据 ， 如 图 7-59 所 示 。 2 


图 例 项 (系列 (9) 
ETE IE 四 E 
销售 金额 (万 元 ) 


多 选 中 数据 系列 ， 单 击 女 标 右键 ， 执行 “更 改 上 | 


巧克力 0 
系列 图 表 类 型 ” 命令， 在 “更 改 图 表 类 型 "对 | 
话 框 中 将 “辅助 数据 ”的 图 表 类 型 设 为 “ 簇 状 : 


柱 形 图 ”， 如 图 7-60 所 示 。 
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7-60 更 改 图 表 类 型 


MA 


@) 双 击 “ 繁 状 柱 形 图 ”， 在 “设置 数据 系列 格 


式 ” 窗 格 中 将 “分 类 间距 ” 设 为 “150%”,， 二 || 设 轨 据 列 格式 * 
| - 系列 选项 wv 

如 图 7-61 所 示 。 | Ce 
国 | 
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7-61 设置 分 类 间距 


简介 : 该 定律 和 奥 格 尔 维 法 则 有 一 些 共通 之 处 , 核心 思想 为 : 
雇用 比 目 己 更 强 的 人 , 融 能 让 公司 更 进一步 , 反之 则 只 
更 差 , 要 善 用 比 目 己 更 强 的 人 才 。 


皮尔 斯 定律 由 美国 贝尔 电话 电报 公司 实验 室 著 名 科学 家 , “卫星 通讯 之 父 的 
输 * 记 尔 斯 提出 。 革 在 告诉 我 们 做 人 要 贵 有 有 自 和 之 明 , 能 看 到 自己 的 不 足 , 才能 弥补 这 一 
不 足 。 我 们 只 有 意识 到 自己 的 无 知 , 才能 进步 。 

在 美国 人 心目 中 , 林肯 可 能 是 最 有 威望 的 总 统 。 美国 人 都 认为 , 从 来 没有 比 林肯 讲 
话 所 用 的 字句 更 优美 的 人 了 ! 有 人 曾 歌 颁 他 所 写 的 散文 “ 像 音 乐 一 般 的 悦耳 ! ”随便 举 
个 例子 吧 : 他 在 第 二 次 总 统 融 职 演说 中 , 曾 说 了 这 么 一 句 名 言 : With malice towards 
none, with charity for alll ( 勿 以 怨恨 对 待 任何 人 , 请 以 慈爱 加 给 所 有 的 人 1 ) 

那么 谁 是 林肯 的 老师 呢 ? 他 们 是 肯塔基 州 森 林地 市 的 数位 巡游 的 村 傅 学 究 、 伊 利 诡 
伊 州 第 八 司 法 区 等 地 的 许多 人 。 林肯 曾 每 天 和 许多 农夫 商人、 律师 、 讼 棍 商 讨 着 国家 大 
事 、 世 界 大 事 , 从 他 们 身上 学 习 到 许多 的 知识 和 道理 。 林肯 成 功 的 秘诀 是 :“ 每 个 人 都 可 
能 做 他 的 教师 。 

林肯 之 所 以 能 取得 如 此 大 的 成 功 , 天 键 在 于 他 能 正确 地 认识 自己 的 不 足 , 善于 疝 
每 个 可 能 弥补 自己 不 足 的 平凡 人 学 习 。' 每 个 人 都 可 能 做 他 的 教师 ,这 就 是 他 成 功 的 秘 
方 。 只 有 先 认识 到 自己 的 无 知 , 才能 形成 自己 虚心 向 人 学 习 的 动力 , 才能 帮 掘 潜能 , 不 断 
取得 进步 , 达到 预定 的 目标 , 迈 回 成 功 。 意识 到 无 类 , 是 有 知 的 开始 。 

真正 的 强 者 总 是 善于 隐藏 目 己 的 锋芒 , 成 融 的 委 理 者 应 该 掌握 一 种 外 圆 内 方 , 缆 里 
藏 针 的 管理 、 处 事 技巧 。 总 之 , 多 一 份 谦虚 就 多 一 点 机 会 。 
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作为 一 名 行政 人 员 ， 使 用 图 表 来 显示 数据 可 以 将 问题 的 重点 有 效 地 表达 出 来 ， 因此 ， 
本 章 将 使 用 20 个 实例 来 介 
绍 Web2.0 风 格 的 图 表 、 如 何 训 免 凌乱 的 曲线 图 、 如 何 将 绘图 区 任意 划分 等 。 
1 单 击 


人 饼 图 、 介 


召 如 何 设置 图 表格 式 ， 如 如 何 切 割 背 景 图 片 的 饼 图 、 介 绍 


下 ll 中 ll 中 ll ] 


三 面 藻 写 


nn 四 | 高 点 [| 首 点 
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粗 边 面 积 图 
技巧 介绍 : ”公司 行政 部 员工 小 陈 想 绘制 出 粗 边 面 积 图 来 以 
使 图 表 效 果 突 出 显示 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 制作 粗 边 面积 图 。 


在 Excel 中 打开 “ 素 相 第 08 章 \ 实 例 14 八 前 5 日 销售 金额 表 ” 工 作 簿 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 
“插入 折线 图 或 面积 图 ”按钮 ， 选 择 “ 二 维 折线 图 ”选项 ， 如 图 8-1 所 示 。 


网 选中 A1:，B6 区 域 单 元 格 ， 按 【 Ctrl+C 】 组 合 键 执行 复制 命令 ， 并 粘贴 至 图 表 区 ， 此 时 图 表 是 两 
条 重合 的 折线 图 ， 如 图 8-2 所 示 。 


vw 区 更 多 折线 图 (M)… 
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8-1 选择 “二 维 折 线 图 ”选项 8-2 复制 数据 


多 选中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 执行“ 更改 系 ” @ 选 中 折线 图 ， 选 择 “ 图 表 工 具 一 格式 ” 选 
列 图 表 类 型 ”命令 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 ”项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 轮 
话 框 中 将 第 2 条 数据 系列 的 图 表 类 型 设 为 “ 面 ” 廓 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “粗细 ” 选 
积 图 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 8-3 ”项 ， 在 其 级 联 列表 中 选择 “6 磅 ”选项 ， 效 果 如 
所 宗 。 图 8-4 所 示 。 


2 主题 颜色 
4 A | B | CC | DD IE | 1 和 加 回回 加 加 | I ，_ 晶 
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昌 旨 TET 
|3 日 35 
5 4 日 26 标准 色 
6 ,5 日 42| TELLILILIL 
了 | | 一 无 识 席 
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9 | 
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| sw 
12 | 
13| 40 
14 
15| |30 
16 | 
17| | 2 
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| 
4 Sheet1 由 a » 
由 呀 设置 数据 系列 格式 (日 . »| | 下 均值 :34.2 计数 12 求 和 :171 ”而 回回- 一 一 一 一 + 100% 


8-3 执行 “更 改 系 列 图 表 类 型 ”命令 8-4 选择 “粗细 ”选项 


可 以 在 “图 表 工 具 一 设计 ” 选 ee 
项 卡 的 “图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 
“快速 布局 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “布局 2” 样 式 ， 如 图 8-5 
所 示 。 


叹 2 
移动 图 表 
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数据 | 类 | 位置 
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1 单 击 


EE 


i 销售 金额 (万 元 ) 。 一 一 销售 金额 (万 元 ) 


2 由 贡品 


人 
平均 值 : 34.2 计数 12 求 和 0:171 ” 重 国 四 -一 -一 | 一 一 + 100% 


8 四 大 速 作 局 vi 
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技巧 介绍 :公司 销售 部 员工 小 等 发 现 图 表 的 网 格 线 都 在 数 
据 系列 的 下 方 , 因此 , 他 想 知 道 能 侣 将 网 格 线 置 于 最 前 面 。 
下 面 为 大 和 家 介绍 如 何 将 网 格 线 置 于 最 前 面 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 14 和 各 类 糖果 销售 表 ” 工 作 簿 ， 复 制图 表 并 粘贴 图 表 ， 如 图 
8-6 所 示 。 


网 选中 复制 图 表 的 数据 系列 ， 选 择 “图 表 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 


将 填充 颜色 设 为 “无 填充 ”， 继 续 将 图 表 区 和 绘图 区 的 填充 颜色 设 为 “无 填充 ”， 效 果 如 图 8-7 


所 示 。 
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8-6 复制 并 粘贴 图 表 


8-7 设置 形状 填充 颜色 
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同 选 中 设置 透明 图 表 中 的 网 格 线 ， 选 中 “图 表 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下 拉 按 
钮 ， 将 “形状 轮廓 ” 设 为 “黑色 ”， 如 图 8-8 所 示 。 


人 将 设置 透明 的 图 表 履 盖 在 原 图 表 上 ， 效 果 如 图 8-9 所 示 。 
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8-8 设置 形状 轮廓 8-9 查看 设置 效果 


双击 网 格 线 ， 弹 出 “设置 主要 PR 
网 格 线 格式 ” 窗 格 ， 将 “箭头 前 端 
类 型 ” 设 为 “ 圆 型 箭头 ”， 如 图 
8-10 所 示 。 


站 NGEeBEE 


站 ::: 国 


图 8-10 设置 箭头 前 端 类 型 
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只 有 刻度 线 的 Y 轴 


技巧 介绍 : ”公司 销售 部 员工 小 海 希望 能 将 Y 轴 只 设置 刻度 
线 , 可 是 他 不 知 伺 应 该 怎样 操作 。 


下 面 为 大 家 介绍 如 何 实 现 创建 的 图 表 Y 轴 只 有 刻度 线 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 143\ 产 品 销量 表 ” 工 作 敌 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 
钮 ， 在 列表 中 取消 义 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 8-11 所 示 。 


网 双击 Y 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”按钮 ， 选 中 “数字 ”选项 ， 在 
“格式 代码 ”文本 框 中 输入 “0'-” ， 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 8-12 所 示 。 
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8-11 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 杠 8-12 选中 “数字 ”选项 


多 设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 8-13 所 示 。 


在 “格式 代码 ”对 话 框 中 输入 
的 “"” 为 英文 状态 下 的 双 引 号 ， 如 
图 8 一 14 所 示 。 
设置 坐标 轴 格 式 
坐标 轴 选 项 vw ”文本 选项 
< 只 山 


上 坐标 轴 选 项 

》 刻度 线 

”标签 

4 数字 
类 别 () 
[EX -5 
类 型 


8-13 查看 设置 效果 


0 -| 
格式 代码 中 品 


查看 
口 镶 到 源 


8-14 输入 引号 
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切割 育 景 图 片 的 饼 图 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 舒 经 常会 看 到 那 种 切割 图 片 的 饼 
图 。 因此 , 她 也 想 达到 此 效果 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 设置 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 切割 背景 图 片 的 饼 图 。 


便 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 144\ 费 用 统计 表 ” 工 作 短 ， 选 中 B2，B5 区 域 单 元 格 中 任意 单 
元 格 ， 执 行 复制 命令 ， 并 粘贴 至 图 表 中 ， 如 图 8-15 所 示 。 


网 双击 数据 系列 ， 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 系 列 选项 ”按钮 ， 在 “系列 选项 ”中 
选择 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 ， 如 图 8-16 所 示 。 


登录 国 二 口 


图 四 加 四 加 加 回回 思 四 加 四 四 四 四国 
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选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 “粘贴 ” 图 四 -一 一 一 | 一 一 一 + 100% .| 转 四 -一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
8-15 添加 数据 系列 8-16 选择 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 


网 羊 击 “填充 与 线条 ”按钮 ， 选 择 “ 图 片 或 纹理 填充 ”选项 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 “插入 图 
片 ”对 话 框 中 选择 背景 图 片 ， 如 图 8-17 所 示 。 


8-18 查看 设置 效果 


除了 上 述 办 法 外 ， 还 可 以 使 用 圆 形 图 片 填充 绘图 区 。 
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半圆 式 饼 图 
技巧 介绍 :公司 销售 部 员工 小 彩 想 要 将 饼 图 设置 为 半圆 式 饼 
图 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 创建 半圆 式 饼 图 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 145\ 费 用 
明细 表 ” 工 作 簿 ， 双 击 数据 系列 ， 在 “设置 数 
据 系列 格式 ” 窗 格 中 将 “第 一 扇 区 起 始 角度 " 
设 为 “270”， 如 图 8-19 所 示 。 


= 交通 费 住宿 费 = 餐饮 费 中 


8-19 将 “第 一 扇 区 起 始 角度 ” 设 为 “270 


多 为 数据 系列 添加 数据 标签 并 删除 多 余 的 数据 
标签 ， 如 图 8-21 所 示 。 


A | B 
1 | 费用 类 型 费用 (元 ) 
交通 


2 查看 


s 交通 费 住宿 费 "餐饮 费 “通讯 费 合计 
9 


8-21 为 数据 系列 添加 数据 标签 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


A 


网 选中 图 表 中 最 大 的 扇 区 ， 在 “设置 数据 点 
格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 填 充 与 线条 ”按钮 ， 选 择 
“填充 ” 栏 下 的 “无 填充 ”选项 ， 如 图 8-20 
所 示 。 


J 按 该 区 着 色 ) 


颜色 [CI 也 > 


费用 (元 ) 


= 交通 费 住宿 费 = 餐饮 费 = 
Oo 


3 查看 


.SISIEIS| 
9 


六 


如 果 需 要 重新 显示 最 大 展区 ， 
硕 在 “填充 ” 栏 下 选择 “纯色 填 
充 ” 和 选项， 效果 如 图 8 一 22 所 示 。 


。 交通 费 住宿 费 ， 餐饮 典 ， 通 讯 费 


2 查看 = 


Pe Sheet1 ® [EI 
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8-22 选择 “纯色 填充 ”选项 
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Web2.0 风格 的 图 表 


技巧 介绍 : 


公司 办 公 人 员 小 惠 希 望 能 创建 出 Web2.0 风 格 的 
图 表 , 可 是 她 不 类 妃 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 创 建 Web2.0 风 格 的 图 表 。 
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区 一 


合 首 先 要 下 载 取 色 器 ， 在 搜索 引擎 中 搜索 “ 取 色 器 下 载 ” 可 搜索 出 很 多 取 色 器 软件 ， 下 载 并 安装 
即 可 使 用 ， 我 在 此 下 载 的 是 Colors Lite 软 件 ， 如 图 8-23 所 示 。 


O¥t" “从 屏幕 中 选取 ”按钮 ， ee 如 图 8-24 所 示 。 


文件 ”语言 


一 


| 避 ARim | | 避 ARim | 


加 屏幕 选取 闫 色 时 隐藏 主 窗口 


自动 复制 选择 的 若 色 到 莫 贴 板 


8-23 下 载 软件 


同 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 146\ 产 品 销售 表 ” 工 作 得， 选中 数据 系列 ， 单 击 “ 填 充 ” 下 
选项 ， 弹 出 “颜色 ”对 话 框 ， 选 择 “ 自 定义 ” 选 


拉 按 钮 ， 选 择 “ 其 他 填充 颜色 ” 
模式 ， 如 图 8-25 所 示 。 
MA 如 图 8-26 所 示 。 
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8-25 设置 颜色 模式 


除了 可 以 使 用 取 色 器 来 查看 
Web2.0 风 格 颜 色 的 RGB 值 ， 还 可 以 
使 用 搜索 引擎 ww 


( 如 360 安 全 浏览 器 


中 的 截图 功能 来 查看 图 片 的 RGB 
值 ， 如 图 8-27 所 示 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


站 问 问 况 


3 
闹 


车 从 屏幕 中 选取 


R,G,B: 255, 26, 0 


8-24 单 击 “ 从 屏幕 中 选取 ”按钮 


项 卡 ， 设 置 颜色 


区 全 = (千克 ) 
5202 
a 3351 
梨子 2625 


3 


6000 


DoNDnm 和 wm 情 
| EE We | 
薄 
下 
水 


10 | 5000 


12 | 4000 


8-26 查看 效果 


”的 一 译 “| (名 堆 图 ~ | 游戏 » 

域 总 Ctrl+Shitt+X 

隐 萌 浏览 蓝 窗 口 ) 
保存 完 束 网 页 为 图 片 


打 和 windows 加 图 工具 


Ctrl 十 


设置 ... 
如 何 使 用 截图 
8-27 使 用 其 他 方法 查看 RGB 值 


技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 张 发 现 创建 完 的 图 表 中 有 一 个 项 
目 是 超大 值 , 这 看 起 来 非常 不 美观 , 因此 他 想 对 该 项 数据 系列 
进行 处 理 , 可 是 又 不 类 追 应 该 上 怎样 操作 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 14 久 产品 ”网 选中 “D” 的 数据 标签 ， 将 数据 标签 数据 更 
销售 数量 表 ” 工 作 敌 ， 在 工作 表 中 将 B5 单 元 格 。” 改 为 “9000”， 如 图 8-29 所 示 。 


数据 修改 为 “1000”， 使 D 的 图 表 显 示 为 合适 
的 高 度 ， 如 图 8-28 所 示 。 


I A Mc | Do | EE | F A B 户 | 
| 1 | 产品 和 名称 销售 数量 (个 ) 
引 2 |A 230 

[| lB 
4 IC 
sulD 
6 |E 
Fi 
8 
| 1 。 © 
1 
_ 。 Ey , 
12 
加 800 © 760 © 
14 
二 m。 560 530 ©@ 
oo 。 © 
7 230 
18| ,00 e | 
J 
2 。 
21 C D E 加 

4 » Sheet1 由 : 加 | | | 


8-28 修改 数据 源 8-29 更 改 数据 标签 


选择 “插入 ”选项 上 不 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 甜 
#g” 选 项 ， 将 在 “D” 的 数据 系列 上 绘制 矩形 ， 如 图 8-30 所 示 。 

@ 选中 绘制 的 矩形 形状 ， 选 择 “ 绘 图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “形状 填 
充 ” 下 拉 按钮 ， 将 “形状 填充 ” 设 为 “白色 ”， 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 将 “形状 轮廓 ” 设 为 
“无 轮廓 ”， 如 图 8-31 所 示 。 


\ 上 移 - 屋 - 区 - 
疙 | | 
形状 也 
Te 下 “| 国 自动 内 ”| 强 渤 了 E 窗 属 。 站- 
5 插入 形状 主题 颅 色 排列 已 
6| vu TO 
对 5D | :oo FETTITEID 
加 Ee | 530| -人 单 击 
司 a PP 
8 
车 9 
二 | 让 | 标准 色 
13) XN RR a 10| 二 | 
14| ED 销售 数量 表 11 3 设置 a | 全 
15| (1200 12| 设 nal 
16 日 nrE -AE = UY 
站 一生 习 上 4 查看 
| A@1 
19| 3 3 查看 区 | 0 6 于 0 
2 ™ 800 760 三 9| 
21| 47 | 
22| 复 1 400 
23| /> 600 560 530 | 230 
24 &@ =| 200 
25 全 4oo 20 | 
| 3 230 2 | 0 
27| 中 22 | A D E 
到 | 2 23| o 0 6 
2 G 24| 
弛 | D 0 25 | 
3 〇 A B C D E 26 
给 | 于 与 所 要 27| 
加 | 旋 闻 信 家 次 妇 但 全 全 们 合作 28 
35| 多 对 并 栖 订 口 口 品 29| 
引 | be 30 
7 MOORBADTDOAAUAn 5 臣 
-ul G 间 上 昌 昌 已 攻 
Sheeu x "0o | | 1 Sheet1 由 ” 吕 » 
= = + 00% 


8-30 绘制 矩形 形状 8-31 设置 形状 样式 


第 8 章 行政 报表 的 对 比 图 


人 0 适当 旋转 和 矩形 形状 ， 将 矩形 形状 覆盖 在 柱 
形 图 上 方 表示 中 间 省 略 一 段 数 据 ， 效 果 如 图 


8_32 所 示 。 技巧 拓展 


on 
| 除了 可 以 使 用 短 形 图 形 外 ， 
760 以 使 用 其 他 形状 ， 如 图 0 
1000 A C D E 
530 
销售 数量 表 。 旋转 并 查看 
Sheet1 ©® a ] DB 和 


8-33 使 用 其 他 形状 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


8-32 查看 设置 效果 


不 同 数量 级 的 趋势 比较 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 华 在 进行 数据 系列 趋势 分 析 时 
发 现 两 个 数据 系列 的 数据 差距 较 大 , 导致 无 法 很 直观 地 查看 
其 数据 变化 。 因此, 他 感到 很 苦恼 。 


在 Excel 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 148\ 两 地 全 年 平均 气温 变化 表 ” 工 作 簿 ， 双 击 Y 坐 标 轴 ， 弹 
出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”按钮 ， 在 “坐标 轴 选 项 ” 栏 下 选择 “坐标 轴 


值 ” 单 选 按钮 ， 在 其 文本 框 中 输入 “-15”， 如 图 8-34 所 示 。 
侈 双击 图 表 水 平 坐标 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 “ 坐 标 轴 选项 ”按钮 ， 在 “坐标 轴 选 


项 ” 栏 下 选择 “在 刻度 上 ” 单 选 按钮 ， 如 图 8-35 所 示 。 


中 a 
广州 10 15 25 27 


外 只 荔 
全 年 平均 气温 变化 表 a [00 sw 上 


es 
a 
o 


18_ | 交 2 月 一 3 月 一 4 月 一 5 月 一 6 月 7 月 一 8 月 一 9 | 
一 北京 一 广州 
0 


加 ETT 
一 一 北京 一 一 广州 显示 单位 (U) 


让 


0 0 在 图 表 上 时 示 刻度 单位 标签 (S) 21| OO 
ee 底数 B) 10 | 
1 双击 2 9 十 双击 


24 | 

25 | 

” 刻度 线 26 | 
[| 37 

ai 


NSSNSS SE 2 


二 标签 


1 » 
Sheet1 由 测 [0 I 1 》 Sheet1 ® ; [4l 


兽 回 四 -一 一 | 一 + 100% 就 省 ”入 硬 亲 回 四 -一 一 | 一 + 100% 


8-34 选择 “坐标 轴 值 ” 单 选 按钮 8-35 选择 “在 刻度 上 ” 单 选 按钮 


号 
国 


可 以 在 工作 表 中 添加 辅助 数据 
0 和 放生 图 和 中 JO BR 
看 到 在 图 表 中 添加 了 一 条 基准 线 ， 
Se 


全 年 平均 气温 变化 表 


J | i a 汪 到 二 六 加 口 
5 7 9 


4 月 6 


-201 月 一 2 月 一 3 月 -一 4 月 一 -5 月 -一 6 月 一 7 月 一 8 月 一 9 月 一 10 月 14 月 一 42 月 


查看 


| sor 
8-37 添加 辅助 数据 “0 


8-36 查看 设置 效果 
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不 同 数 量 级 的 分 类 比较 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 张 发 现在 ExceI 图 表 中 的 数据 系 
列 之 间 的 值 跨度 较 大 , 导致 图 表 中 小 数值 不 能 准确 显示 。 可 是 
他 不 知道 应 该 怎样 解决 ,下 面 为 大 家 介绍 如 何 解决 该 问题 。 


@ 在 Excel 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 149\ 产 品 销售 表 ” 工 作 簿 ， 双 击 生 直 华 标 轴 ， 弹 出 “设置 华 标 轴 
格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”按钮 ， 在 “坐标 轴 选 项 ” 栏 下 色 选 “对 数 刻度 ” 复 选 框 ， 并 在 “ 底 
数 ”文本 框 中 输入 “10”， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 保存 ， 如 图 8-38 所 示 。 


网 设置 完 后 可 查看 效果 ， 此 时 图 表 中 小 数值 的 数据 系列 也 能 很 清楚 地 显示 ， 如 图 8-39 所 示 。 


7500 
| 360 
显示 屏 


在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签 (9) 
2 义 选 二 -Ee 
逆序 刻度 值 W 平板 电脑 
国 上 刻度 线 
Sheet1 由 ol » 了 眉 3 输入 ; 
就 绪 由 + 100% 


显示 单位 (U) 无 ~ 


Edel 


8-38 义 选 “对 数 刻度 ” 复 选 框 8-39 查看 设置 效果 


第 8 章 行政 报表 的 对 比 图 


区 一 


将 “底数 ” 设 为 “10”， 表 示 刻 度 值 以 当前 值 的 10 倍 进行 递增 ， 即 最 小 刻度 值 为 
1， 则 第 二 个 刻度 值 为 10。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


巧妙 设置 三 维 图 表 的 透明 度 
技巧 介绍 : 公司 销售 人 员 小 陈 在 创建 完 三 维 图 表 后 发 现 图 表 
中 前 面 的 数据 将 后 面 的 数据 遮挡 住 , 导致 无 法 查看 后 面 的 数 
据 。 因此, 他 想 知道 应 该 怎样 解决 这 个 问题 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 150\ 产 SD a 
品 第 一 季度 销量 表 ” 工 作 秒 ， 依 次 双击 数据 系 | 有 人 
列 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 填 ET 人 
充 与 线条 ”按钮 ， 在 “填充 ” 栏 下 选择 “ 纯 
色 填 充 ” 选 项 ， 设 置 填充 颜色 ， 并 拖 动 “ 透 
明度 ”的 滑 块 至 合适 位 置 ， 效 果 如 图 8-40 


以 互补 色 代表 负 值 四 


所 示 。 三 颜色 人 


透明 度 中 一 一 


除了 上 述 办 法 来 显示 后 面 的 数 这 a i pe 
据 外 ， 还 可 以 设置 数据 标签 的 “ 形 ee 


状 样式 ”来 突出 显示 后 面 的 数据 ， 


IE 
中 


如 图 8=41 所 示 。 


四 湖 南 四 湖北 四 广东 
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de 


She © [I 


a 
+ 00% | 


8-41 设置 数据 标签 的 “形状 样式 ” 


Extratp>>>>>>>>>>7>7> 


避免 负数 的 标签 复 兰 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 朱 在 创建 图 表 时 发 现 数据 中 有 负 
值 , 因此 他 希望 负数 的 图 形 和 坐标 轴 标 签 不 要 覆盖 在 一 起 , 可 
是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 ” 食 选中 A2， C6 单元 格 区 域 , 在 “插入 ”选项 
151\2016 年 产品 销售 表 ” 工 作 秒 ， 在 C2 单元 “ 卡 中 插入 “ 扒 积 条 形 图 ”， 双 击 垂直 坐标 轴 ， 
格 中 输入 “=IF(B2>0,-23,23)”, 按 【Enter】 ， 在 弹出 的 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 “ 坐 
键 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 ， 如 图 。 标 轴 选项 ”按钮 ， 在 “坐标 轴 选 项 ” 栏 下 勾 选 


8-42 所 示 。 “逆序 类 别 ” 复 选 框 ， 如 图 8-43 所 示 。 
;| A B 
1 | 产品 名 称 2016 年 (万 元 ) 
2 | 奶 糖 23 
3 | 巧克力 65 
4 硬 糖 30 
5 | 棉花 区 -5 2 填充 
6 | 水 果糖 -2 
a 
8 | 
9 | 
10| 
11 | 
ul 加 
13 | pa 和 系列 1 目 系 列 2 器 逆序 类 别 (O) 
| 24| 0 ea 2 
16 反 - "5 号 色 选 
ya 一 1 双击 bP 数字 
| Sheet1 由 ; [<I 上 村 | sh | ® ;" [4 » 
平均 什 : -4.6 计数 5 东 0:-23 ”出国 前 四 -+ 100% 就 洗 ”如 平均 值 : 8.8 ”计数 : 15 求 和 :88 四国 加 == 100% 
8=42 输入 公式 8-43 勾 选 “逆序 类 别 ” 复 选 框 


人 选择“ 标签” 选项， 将 “标签 位 置 ” 设 为 ”@ 在 图 表 中 选中 “系列 2” 数 据 系 列 ， 单 击 

“ 低 ”， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 8-44 所 示 。 ”图 表 右上 角 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 列表 中 单 
击 “ 数 据 标签 ” 右 侧 的 按钮 ， 选 择 “ 更 多 选 
项 ”， 在 “设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 中 勾 选 
“类 别名 称 ” 复 选 框 ， 如 图 8-45 所 示 。 
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8-44 设置 标签 位 置 8-45 义 选 “类 别名 称 ” 复 选 框 


哆 第 8 章 行政 报表 的 对 比 图 


赔 选 中 系列 2 ， 选 择 “图 表 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 将 “形状 轮廓 ” 设 为 
“无 轮廓 ”， 将 “形状 填充 ” 设 为 “无 填充 ”， 如 图 8-46 所 示 。 


@ 设 置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 8-47 所 示 。 


口 4 查 
产品 销售 表 查看 
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i128 加 
4 Sheet1 ® -可 ; 
就 络 ”如 平均 值 : 8.8 ”计数 : 15 ” 求 和 : 88 1 贺 四 -+ 100% 晶 系 列 1 系列 2 
~ = = 二 二 ~ 饼 一 六 
8-46 设置 形状 样式 8-47 查看 效果 


居于 条 形 之 间 的 分 类 轴 标 签 


技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 江 发 现 新 创建 的 条 形 图 的 分 类 
标签 字符 太 多 导致 图 表 不 美观 不 协调 。 因此 , 他 想 调整 分 类 轴 


标 竺 位置。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 调整 分 类 轴 标 等 字符 位 置 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 152\ 各 门店 产品 销量 表 ” 工 作 敌 ,复制 A2，B6 区 域 单元 


格 ， 并 粘贴 至 图 表 中 ， 如 图 8--48 上 所 示 。 


网 选中 新 添加 的 数据 系列 ， 单 击 图 表 右上 角 的 “图 表 元 素 ”按钮 ， 取 消 义 选 “坐标 轴 ” 复 选 框 ， 
并 单 击 “ 数 据 标签 ” 右 侧 的 上 按钮， 选择“ 更 多 选项 ”， 如 图 8-49 所 示 。 
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8-48 复制 并 粘贴 数据 


A 


多 弹出 “设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “标签 选项 ”按钮 ， 在 “标签 选项 ” 栏 下 勾 选 “单元 格 
中 的 值 ” 复 选 框 ， 在 “数据 标签 区 域 ”中 选择 A2: A6 区 域 单元 格 ， 如 图 od 
取消 入 和 “ 值 ” 复 选 框 ， 在 “标签 位 置 ” 选 项 中 选择 轴 内 例 ， 单 选 按 负 ， 如 图 8-61 所 示 。 
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Sheet1 由 eo > Sheet1 由 | 上 
点 由 团 加 四 - + 100% 就 纤 如 平均 值 : 3121.6 计数 10 求 和 :15608 ”国明 加 四 -一 下 + 1009% 


8-50 勾 选 “单元 格 中 的 值 ” 复 选 杠 8-51 选择 “ 轴 内 侧 ” 单 选 按钮 


@0 选 中 新 添加 的 数据 系列 ， 在 “图 表 工 具 一 
格式 ”选项 卡 中 将 “形状 样式 ” 设 为 “无 填 


充 ”“ 无 轮廓 ”， 效 果 如 图 8-52 所 示 。 i ml 
Fe i 
Sai 10n) 1 设置 和 TT 
919 0 TT 
回 利 训 N 


了 | 各 匡 他 轮训 二 (M).. 
5| | ?二 saw 

王 店 线 (8) 
护 | 0 器 所 入 XE 


18 | 关心 区 长 大 
19 | 
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21| Ei ? 
22 | 
23 
24| O O: 
25 
26 | 
7| 2 查看 
28 
Sheet1 由 
就 省 刀 mm 一 一 一 一 


技巧 拓展 


可 以 将 条 形 图 加 宽 显 示 。 具 体 
操作 步骤 如 下 。 了 
双击 数据 系列 ， 弹 出 “设置 数 Me 
据 系列 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 系 列 先 
项 ”按钮 ， 将 “分 类 间距 ”设置 为 | Yi 


0% Oe Vee 537m 


雨 花 区 雨 花 豆 园 


Ei 


就 省 和 国 几 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


图 8-53 设置 分 类 间距 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 


下 面 为 大 农 介 


在 Excel 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 153\ 某 产 
品 4 月 销售 表 ” 工 作 簿 ， 在 工作 表 右 侧 输入 辅助 


数据 ， 将 前 5 位 和 后 5 位 的 数据 分 离开 ， 中 间 空 
行 ， 再 将 中 间 的 数据 分 离开 ， 首 尾 各 留 20 行 ， 
做 成 61 行 的 数据 ， 如 图 8-54 所 示 。 


手风琴 式 折 夫 的 条 形 图 


页 目 较 多 导致 图 表 不 美观 。 


er a 


第 8 章 行政 报表 的 对 比 图 


王 晓 友 现 创 建 的 条 形 图 中 由 于 分 类 
应 该 她 想 修改 显示 效果 。 
召 如 何 将 图 表 设 置 为 手风琴 式 折 芍 的 条 形 图 。 


公司 办 公 人 员 


网 选中 D1; ee 
， 如 图 8-55 所 示 。 


选项 


~ 


卡 中 创建 “堆积 条 形 


she, ui 二 | 加 | 他 


加 时 Sheet1 由 现 [4 ; 
8-54 输入 辅助 数据 
辕 双 击 “ 垂 直 轴 ”， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 


格 的 “坐标 轴 选 项 ”按钮 下 勾 选 “逆序 类 别 ” 


按钮 ， 


效果 如 图 8-56 所 示 。 


Sheet1 ® 


平均 值 : 12.4 


四 - 


+ 100% 


图 8-56 勾 选 


图 8-55 创建 “堆积 条 形 图 ， 


您 选中 H1: H62 单 元 格 区 域 ， 将 数据 复制 并 粘 
贴 至 图 表 中 ， 效 果 如 图 8-57 所 示 。 


粘贴 


加 前 5 名 目 后 5 名 目 中 间 
O 


Sheet1 


由 ; [4 


8-57 复制 并 粘贴 数据 


人 双击 新 添加 的 数据 系列 ， 在 “设置 数据 系列 
格式 ” 窗 格 中 选择 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 ， 单 
击 “ 关 闭 ”按钮 保存 ， 如 图 8-58 所 示 。 


蔚 盖 吕 


某 产 品 4 月 销 告 表 .xlsx - Exce 


加 前 5 名 


量 后 5 名 


田中 


; [4 


系列 重 委 (O) 一 一 
分 类 间距 WW) 十 一 


下 


中 主 党 标 轴 (P) 
[| 1 寺 


A 


@ 双 击 “ 次 坐标 轴 水 平 轴 ”， 在 “设置 
坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 ， 将 “最 大 值 ” 设 为 


“120”， 如 图 8-59 所 示 。 


放 | 设置 坐标 轴 格 式 


坐标 轴 选 项 Y ”文本 选项 


S| 


4 坐标 轴 选 项 
边界 


2 输入 


最 小 值 (N) | 0.0 


10096 


单位 


au[ | 


主要 中) 


次 要 四 


加 前 5 名 里 后 5 名 目 中 纵 坐 标 轴 交 叉 


平均 值 : 11.25 ”计数 : 21 ” 求 和 : 225 


8-58 选择 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 


例 单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 在 列表 中 单 击 “ 坐 
标 轴 ” 右 侧 按钮 ， 勾 选 “ 次 要 纵 坐标 轴 ” 复 选 


图 R000 


ho co 


9 9 自动 (D) 


了 坐标 轴 值 日 
最 大 坐标 轴 值 (M) 
显示 单位 (U) 


0.0 


无 


丰 疼 表 上 旱 示 交 度 单位 标签 (S) 
上 


[| 


下 
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Sheet 


中 : 


1 


4 


“平均 值 : 11.25 ”计数 :21 求 和 :225 ” 重 国 


8-59 设置 最 大 值 


四 - 一 一 一 二 一 一 一 + 100% 


单 击 “ 次 坐标 轴 垂直 轴 ” 按 钮 ， 在 “设置 
坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 勾 选 “逆序 类 别 ” 复 选 
框 ， 单 击 “关闭 ”按钮 保存 ， 如 图 8-61 所 示 。 
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13 10| 7B a 
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向 2 四 人 上 到 
24 |4 日 6 23 外 | ”标签 
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| ar A od Sheet1 由 < | [| 
Sheet1 中 [4 » 就 等 名 ES 国 上 加 -— + 100% 
ee [14 \ 岂 HE 和 bh ~ AN 人 SY Ea mm TH EL 、 
8-60 勾 选 “次 要 纵 坐 标 轴 ” 复 选 杠 8-61 勾 选 “逆序 类 别 ” 复 选 框 
、\ ~ tt 一 )) A A BN SE DE E lH | 
@) 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 。 六 6。 交 和 
之 |7 日 26 1 7 日 26 Lh 
[1 人 大 一 5 mm | 
钮 ， 在 列表 中 单 击 “ 坐 标 轴 ” 右 侧 按 ” 强加 32 各 为 


‘NA 


钮 ， 取 消 勾 选 “ 主 要 横 坐 标 轴 ”“ 次 
要 纵 坐 标 轴 ” “次 要 横 坐 标 轴 ” 复 选 
框 ， 如 图 8-62 所 示 。 


和 加 网 必 线 

13 2 2 取消 勾 选 回 图例 1 单 击 
14| 日 。 ee 门 这 规 4 
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25 |11 日 6 24 15 
26 120 口 DB A 

' Sheet1 中 ; [4 nc 


8=62 单 击 “图表 元 素 ” 按 


钮 


为 前 5 名 和 后 5 名 添加 数据 标签 ， 效 果 如 图 
8-63 所 示 。 


使 用 手风琴 式 折 党 式 的 条 形 图 


可 以 隐藏 中 间 的 数据 而 重点 突出 两 
端的 数据 ， 这 不 仅 节 省 了 空间 ， 而 
且 还 突出 了 重点 。 
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第 8 章 行政 报表 的 对 比 图 


图 表 标 题 


生前 5 名 加 后 5 名 日 中 间 


8-63 查看 效果 


清晰 的 小 而 多 组 图 


技巧 介绍 : 


全 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 08 章 \ 实 例 154\ 某 产 
品 去 年 销售 表 ” 工 作 敌 ， 此 时 可 以 看 到 图 表 中 
的 折线 图 错乱 地 交织 在 一 起 ， 显 得 很 凌乱 ， 如 
8-64 所 示 。 


北京 上 海 长 沙 广州 深圳 


一 一 第 1 季度 “一 一 第 2 手 度 “ 一 一 第 3 手 度 “ 一 一 第 4 季度 
O 


Sheet1 由 


8-64 查看 效果 


据 系 列 就 会 显得 


公司 办 公 人 员 小 宋 友 现 要 是 在 图 表 中 有 太 多 的 数 
很 凑 乱 , 因此 , 她 想 解 决 这 个 问题 , 可 是 又 不 
各 道 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 创 建 清晰 的 组 图 。 


网 选中 A1: B5 区 域 单元 格 ， 选 中 “插入 ” 选 
项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 折线 图 
或 面积 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 带 


数据 标记 的 折线 图 ”选项 ， 如 图 8-65 所 示 。 
2 
项 ~ 图表 ”二 维 折线 图 = 


表格 ”插图 加载 《推荐 的 二 
加 
z 


下 下 


六 叶子 民 


8-65 选择 “ 带 数 据 标记 的 折线 图 ”选项 


人 双击 “ 生 直 轴 ”， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”按钮 ， 将 “最 小 值 ” 设 为 


置 ， 如 图 8-66 所 示 。 


“最 大 值 ” 设 为 “350000”， 将 “显示 单位 ” 设 为 “10000”， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 保存 设 


个 复制 5 张 图 表 ， 选 中 第 2 张 图 表 中 的 数据 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “选择 数据 ”命令 ， 在 “选择 数 
据 源 ”对 话 框 中 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 在 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 中 设置 “ 系 人 多 名 称 ” 和 “系列 


值 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 ， 如 图 8-67 所 示 。 
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第 4 季度 1 70000 


EE 
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2 口 坐标 轴 值 日 0.0 1 选择 
口 最 大 举 标 纳什 (V) [we ]Lm | 
1 双击 0 5 得 0 
国 可 在 图 表 上 量 示 刻度 单位 标签 (S) L 河 as 第 1 季度 。 第 2 季度 。 第 3 季度 。 第 4 季度 
-| pn me =- .- 30 | 0 
Sheet1 ® ; [I 5 31]| 第 1 季度 。 第 2 季度 。 第 3 季度 。 第 4 季度 [= 
就 省” 入 的 信 : 61000 计数 10 未 和 244000 六 到 四 -一 -一 | 一 + 100% 4 | sheet | @ 了 局 | 
8-66 单 击 “坐标 轴 选 项 ”按钮 8-67 编辑 数据 系列 
@ 使 用 同样 的 方法 设置 其 他 图 表 数 据 系 列 ， 如 图 8-68 所 示 。 
”| S| 于 证 了 于 证 信和 症 5 
1 | 委 度 .北京 上 海 长 沙 ”| 广州 ”1 深圳 
2 | 第 1 季度 50000 55000 35000| 45000 
3 | 第 2 季度 65000 63000 50000| 59000 上 海 
4 第 3 季度 59000 “55000 50000| 57000 55 
5 | 第 4 季度 | 70000 62000 55000| 68000 


x* P000 


第 1 季度 。 第 2 季度 。 第 3 季度 


第 1 季度 。 第 2 季度 。 第 3 季度 1 ... 
全 


8-68 查看 设置 效果 


除了 可 以 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 编辑 数据 系列 外 ， 还 可 以 直接 在 工作 表 中 复 
制 数据 并 粘贴 至 图 表 中 。 
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迷人 的 小 图 表 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 朵 经 常 在 工作 表 中 看 到 迷你 图 , 她 
认为 这 非常 体现 专业 性 并 且 很 美观 , 因此 也 想 创建 这 种 图 表 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 创建 迷你 图 。 


哆 第 8 章 行政 报表 的 对 比 图 


全 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 155\ 电 子 产品 销售 表 ” 工 作 短 ， 选 中 需要 插入 迷 你 图 的 F2 音 
元 格 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 不， 在 “迷你 图 ”选项 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 在 弹出 的 “创建 迷你 


图 ”对 话 框 中 选择 所 需 数据 沁 围 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 8-69 所 示 。 


例 设 置 完 后 可 查看 已 成 功 在 F2 单 元 格 中 插入 迷你 图 ， 拖 动 鼠 标 向 下 复制 迷你 图 ， 效 果 如 图 8_70 
所 示 。 
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15 5 
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19 p= ba 
MR ee- | 4， Sheet1 由 贡品 LD 
8-69 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 8-70 插入 迷你 图 
; 先 米 2 ~ ~ 、 ~ WW = 电子 产 sx - Exce 
(3 -- " 迷你 图 图 具 | 充 证 l 选 项 g 件 。 开始 ”插入 “页 画布 局 ”公式 。 数据 网。 视图 开发 J 设 ; 2 告 激 我 你 在 要 做 什 4 
9 : 先 “ 言 ey er -| 区 
长 9 在 显示 Js 项 组 中 勺 选 [三 ] 点 喜 由 -il ll 中 ll pe 和 
局 Ba es 宫 吉村 | 日 Ko 


点 ”、“ 低 点 ” 复 选 框 ， 此 时 迷你 图 的 
最 大 值 和 最 小 值 将 突出 显示 ， 效 果 如 图 
8=71 所 示 。 
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图 8-71 勾 选 “高 点 ”、“ 低 点 ” 复 选 框 


在 “迷你 图 工具 一 设计 ”选项 
卡 的 “类 型 ”选项 组 中 单 击 “折线 
图 ”按钮 即 可 快速 更 改 迷 你 图 图 表 
3200 


9 你 要 要 9 
Ee 


wa 0 
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ol 


» 
国明 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


图 8-72 更 改 迷 你 图 图 表 类 型 
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的 Word/Excelf 


清除 迷你 小 图 形 


it 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 
156\ 第 一 季度 各 地 销售 表 ” 工 作 筹 ， 选 
中 迷你 图 ， 选 择 “ 迷 你 图 工具 一 设计 ” 
选项 卡 ， 在 “分 组 ”选项 卡 中 单 击 “ 清 
除 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 清 
除 所 选 的 迷你 图 组 ”选项 即 可 清除 所 有 
的 迷你 图 ， 效 果 如 图 8-73 所 示 。 


需要 删除 茶 一 


七 
ZN 


如 果 

图 ， 在 “ 清 

清除 所 选 的 迷你 图 ”选项 即 可 ， 
效果 如 图 8 一 74 所 示 。 
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人 


J 政文 秘 300 招 


公司 办 公 人 员 小 王 在 创建 完 迷你 图 后 想 要 删除 图 


乡 可 是 发 现 按 [Backspace ] 键 无 法 删除 , 因此 感到 很 苦恼 。 
召 如 何 清 除 迷 你 图 。 
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Ca Des)| 


Sheet1 
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74 选择 “ 的 迷 俐 国 。 渤 项 


达标 


技巧 介绍 : ”学 校 主任 王 老 师 想 要 创建 本 市 高 中 的 升学 率 情 
况 表 , 并 为 图 表 添加 分 割 线 来 更 直观 地 查看 各 
青 况 。 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


学 校 升 学 率 的 
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@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 08 章 \ 实 例 15 和 各 学 校 升 学 率 比较 表 ” 工 作 筹 ， 在 工作 表 中 输入 辅助 数 
据 ， 其 中 X 的 值 为 预定 的 升学 率 的 达标 值 ，Y 值 是 根据 当前 行 的 数据 行 数 来 定义 ， 因 为 当前 行 数 是 8 
行 ， 即 Y 值 设 为 10 即 可 ， 如 图 8-75 所 示 。 

网 选中 A1: B9 区 域 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 创建 条 形 图 。 选 中 D1，E3 区 域 单元 格 ， 按 
【 Ctrl+C 】 组 合 键 复 制 工作 表 数 据 ， 选 中 图 表 ， 选 择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 
“粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 勾 选 “ 首 列 中 的 类 别 
( X 标 签 ) ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 保存 ， 如 图 8-76 所 示 。 


定 阅 


蔚 套用 表格 格式 - 
”| 邯 单 元 格 样式 


中 [4 


8-75 输入 辅助 数据 8-76 勾 选 “ 首 列 中 的 类 别 ( X 标签 ) ” 复 选 框 


选中 新 添加 数据 系列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ” 
对 话 框 中 将 图 表 类 型 设 为 “ 带 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 ”， 如 图 8-77 所 示 。 


升学 率 
80.12% 


哲 来 中 学 mm 
姥 ”设置 数据 系列 格式 (日. 
下 华中 学 9 履 设 二 交迫 系列 格式 


中 柏 中 学 [sl ON [A- 
[== 系列 sY= 
0.00% 200.001 填充 ”边框 


! ) |] Sheet ® 


8-77 修改 图 表 类 型 


双击“ 次 坐标 轴 垂直 轴 ” ， 弹 出 “设置 坐标 轴 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”按钮 ， 在 “ 坐 
标 轴 选 项 ” 栏 下 将 边界 最 大 值 设 为 “10”， 单 击 “关闭 ”按钮 保存 ， 如 图 8-78 所 示 。 


赔 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 义 选 “ 图 表 标 题 ” 和 “数据 标签 ” 复 选 框 ， 如 图 8-79 所 示 。 


10 


9 
8 
了 
6 
5 OW 
4 
3 
2 
1 
0 


dN 


80.00% 100.00% 120.00% 
显示 单位 (U) 无 > 

在 图 表 上 时 示 刻度 单位 标 答 (S) 

A 旋风) 10 

逆序 刻度 值 W 
Sheet1 加 © nm 2 查看 [| 
leet a » bd 

就 千 种 环 引用 : E2 ”各 于 % 全 275 计数 6 未 村 11 全 回 -一 一 4 一 + 100% SA Sheet1 由 :加 » 
8-78 设置 边界 值 8-79 美化 图 表 


使 用 散 点 图 图 表 类 型 是 由 于 两 项 数据 可 以 确定 一 条 直线 ， 可 以 将 该 直线 看 作 分 
基线 
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利用 VBA 实现 单元 格 计算 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 陈 希 望 使 用 VBA 来 计算 单元 格 
数据 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 利 用 VBA 实 现 单 元 格 计算 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 rp eg 
是 4 储 号 在 ~ i ~ EL 公式 数据 宗 阅 图 开发 工具 2 告诉 我 你 想 要 做 什么 只 .共享 
158\ 员 工 销售 表 ” 工 作 秒 ， 选 择 “ 开 发 工 BE TM EE 


具 ” 选 项 卡 ， 在 “代码 ”选项 组 中 单 击 A et 
“Visual Basic” 按 钮 ， 弹 出 VBA 界 面 ， | 汪 攻 EGG 

单 击 “模块 1”， 在 对 话 框 中 输入 代码 seo 单 击 区 是 St 
“Const Price As Single = 89 

Sub 计算 销售 额 () 

Dim sh As Worksheet 

Set sh = Worksheets('sheet1") 

DIm n As Integer 

Nn=2 

Do 

sh.Cells(n, 3) = sh.Cells(n, 2) * Price 

n=n+] 

Loop Until sh.Cells(n, 2) = 

End Sub”， 如 图 8-80 所 示 。 


加 载 项 控件 


ba 


由 ; [I » 
团 ， 四 -+ 100% 


8=80 输入 代码 


网 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 选 择 “保存 员工 销 
售 表 ”选项 或 按 【 Ctrl+S 】 组 合 键 即 可 保存 ， 
如 图 8-81 所 示 。 


哆 第 8 章 行政 报表 的 对 比 图 


单 击 “ 运 行 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 运 行 子 过 程 / 
用 户 窗 体 ” 选 项 ， 在 “ 宏 ” 对 话 框 中 选择 “ 计 
算 销 售 额 ”， 单 击 “ 运 行 ” 按 钮 ， 即 可 运行 


安 ， 如 图 8-82 所 示 。 


es es Ey 


格式 (9) ”调试 [D) 运行 (R) 工具 中 ”外接 程序 (A) 窗口) 帮助 时 ) 


XX ”关闭 并 返回 到 Microsoft Excel(O 


8-81 保存 代码 


设置 完 后 即 可 看 到 已 经 快速 计算 出 销售 额 ， 
效果 如 图 8-83 所 示 。 


当 数 据 较 少时 可 以 直接 使 用 公 
式 填充 米 计 算 销售 额 ， 但 是 若 数 据 


较 多 时 使 用 公式 填充 的 方式 将 会 降 
低 工 作 效 率 ， 此 时 使 用 VBA 就 很 有 
必要 了 。 
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技巧 介绍 : 


文件 昌 ”编辑 ”视图 W 插入 四 


: 国 忆 -加 |% 星 术 的 119》u 昌 内 
工程 -VBAProject x| re 


过 语句 G) | ， 
编辑 多 ) | 
创建 (C) | 
用 除 加) | 


; [<] |? 


8-83 查看 计算 结 


公司 办 公 人 员 小 新 想 要 将 图 表 中 的 数据 系列 按 
值 的 大 小 显示 为 不 同 颜色 , 可 是 他 不 知 站 应 该 怎样 操作 。 下 面 
介绍 如 何 将 数据 标签 按 值 大 小 显示 为 不 同 颜 色 优良 差 等 级 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 08 章 \ 实 例 159\ 员 工 销售 表 ” 工 作 簿 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 创建 “ 簇 状 
柱 形 图 ”， 如 图 8-84 所 示 。 


网 单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 在 列表 中 单 击 “数据 标签 ” 右 侧 的 按钮 ， 选 择 “数据 标签 外 ”选项 ， 


并 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 8-85 所 示 。 


8-84 创建 “ 簇 状 柱 形 图 


4 让 
和 人 页 | [ET 
2 | 张 56265| 
3 | 李 四 45623 
“ESS:a 75620 
5 | 赵 六 56882 
6 | 李 凯 23650 
2 亮 12520 
9 销售 表 
10 80000 75620 
= 70000 
12 
13 | 60000 56265 56882 
14 50000 45623 
NN 
16 
17 | 30000 23650 
18 | 20000 
19| ee 12520 
20 国 
5 0 
2 到 | 张 三 李 四 王 文 赵 六 李 凯 张 亮 
23| © O O 
24 | 
25 | UL 
(区 | [3 . | 
Sheot] 中 “| Ja 
aa 名 ~ 可 -一 一 00% Sheet1 外 LI ] 


图 8-85 选择 “数据 标签 外 ” 选 


全 选中 图 表 区 ， 选 择 “ 图 表 工具 一 格式 ”选项 ”人 @ 双 击 图 表 ， 在 弹出 的 es 
a 0 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 ” 窗 格 中 单 击 “ 填 充 与 线条 ”按钮 ， 选 择 “ 

中 选择 满意 的 形状 样式 ( 微 效 果 - 楼 色 ， 强 调 。 框 ”选项 ， 勾 选 “ 圆 角 ” 复 选 框 ， 如 图 8-87 
颜色 2 ) ， 8-86 所 示 。 所 示 。 


2 
BA = | 


Sheet1 四 -a LD 
四 -- + 


8-86 设置 图 表 样 式 
@0 在 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 效 果 ” 
按钮 ， 在 “阴影 ”选项 中 将 阴影 效果 设 为 “ 仿 
移 ， 右 下 ”， 单 击 “ 关 闭 ”按钮 保存 ， 如 图 
8-88 所 示 。 


Sheet1 ® 可 


8-88 设置 阴影 效果 


”设置 图 表 区 格式 


图 表 育 厦 v 文才 项 


岂 


| sheett 1 © 可 


图 8-87 义 选 “ 国 角 ”和 和 复 选 框 
(人 0 双击 图 表 数 据 系 列 ， 弹 出 “设置 数据 标签 格 
式 ” 窗 格 ， 单 击 “标签 选项 ”按钮 ， 选 择 “ 数 
字 ” 选 项 ， 在 “格式 代码 ”中 输入 “[ 红 色 ] 
[>60000]" 优 ";[ 绿 色 ][<30000]" 差 "," 良 "” ， 单 击 
“添加 ”按钮 ， 如 图 8-89 所 示 。 


晤 设 标签 文本 [) 


3 3 输入 


8-89 输入 格式 代码 
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设置 完 后 查看 效果 ， 如 图 8-90 所 示 。 


ca sheet1 | 加 i | 5 


格式 代码 的 符号 都 需要 在 英文 
状态 下 输入 ， 如 图 8-91 所 示 。 


[红色 ][>60000] 优 ";[ 绿 色 ][… 


[并 色 ][>60000]" 优 ";[ 绿 色目 添加 (A) 


5 Sheet1 四 :LE 


l===b= 了 二 


8-91 输入 格式 代码 
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将 绘图 区 任意 划分 
技巧 介绍 : 学 校 数学 老师 张 老师 在 创建 完 学 生 考 试图 表 后 
想 要 任意 划分 绘图 区 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 绘图 区 任意 划分 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 08 章 \ 实 例 160\ 学 生 考 试 成 绩 表 ”工作 短 ， 在 D2，F10 区 域 单元 格 中 输 
入 辅助 数据 ， 并 选中 D2: F10 区 域 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 创建 “堆积 柱 形 图 ”， 如 图 8-92 


所 示 。 
侈 删除 图 例 项 ， 双击 垂直 轴 ， 在 弹出 的 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 “坐标 轴 选 项 ”按钮 ， 在 
“坐标 轴 选 项 ” 栏 下 将 最 大 值 设 为 “100”， 如 图 8-93 所 示 。 


6( ( 李冰 RE 
辐 表 标 1|d O - 
5 BR 
际 
| B 
dq = 二 
U ~ 
在 图 表 上 喇 示 刻度 单位 标签 (S) 。 
2 3 4 5 6 


JS 二 
Mm Fix(B) | 10 


加 系列 1 日系 列 2 上 系列 3 6| 
到 站 逆序 刻度 值 (V) 一 
2 了 Shee 由 : [0 二 "nu I 
Sheet1 ® <] | » 就 绪 本 计数 27 求 m:900 大明 回 四 -一 一 t+ 100% 
8-92 输入 辅助 数据 图 8-93 设置 边界 最 大 值 


多 双击 图 表 中 的 数据 系列 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 将 “分 类 间距 ” 设 为 “0”,， 单 击 
“关闭 ”按钮 保存 ， 效 果 如 图 8-94 所 示 。 

选中 图 表 ， 选 择 “ 图 表 工 具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”选项 组 中 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 ， 在 
“选择 数据 源 ” 对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 在 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 中 将 “系列 名 称 ” 设 为 
“=Sheet1!1$B$1”，“ 系 列 值 ” 设 为 “=Sheet1!$B$2:$B$10”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 


8 一 95 所 示 。 
[= 所- 下 .xls 登录 国 一 口 
文件 ”开始 | 插 同 | | 说 : 楷 t Q 告 i 霹 ”内 # 襄 格式  Q 告 激 入 
[^] 各 添加 图 表 元 素 ” 。@@ A 
> ; 中 °° My 
1 | 学 生 姓名 考试 成 绩 ,| 设置 数据 系列 格式 ” > DD 3 快 于 RR 证 | 公 
2 | 张 丹 99 60| 系列 选项 国志 类 型 HS 
3 | 地 四 80 60 图 表 布 写 
4 | 王 起 65 60| 人 @ [|] -一 2 单 击 i 
5 | 赵 莉 72 60| 5 | 赵 莉 
6 | 刘海 89 60| 4 系列 选项 6 | 刘海 
加 和 蒜 侍 25 系列 给 制 在 | 朱 佳 
8 | 李冰 86 60 8 李冰 O 
9 | 陈 起 51 60| 9 主 举 标 轴 (P) 9 | 陈 起 
10 李 遍 66 60L 10 | 李涛 
| O OO 11 | 100 
12 到 表 标 12 90 
22| 图 表 标 题 站 2 
14| 70 
15 | 60 
16 O 网 
号 30 
| 20 
| 
0 
21 | 
22 | 
23 
24| 0 
25 | 
26 
可 27 | 
Sheet1 中 
图 四 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 卑 均值 : 33.33333333 ”计数 : 27 


8-94 设置 数据 系列 分 类 间距 8-95 添加 数据 
@ 在 “水 平 ( 分 类 ) 轴 标签 ”列表 框 中 。 | 晴 国志 


单 击 “ 编 辑 ”按钮 ， 在 “ 轴 标 签 区域 ” 文 。 | ssaao: 
本 框 中 选取 “~Sheet1!$A$2:$A$10” ， 数据 区 域 因 太 复杂 而 无 法 显示 。 如 时 选择 新 的 数据 区 域 ， 则 将 车 换 系 列 窗 格 中 的 所 有 系列 。 


| 图 | 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-96 所 示 。 ( 中 


2 和 


图 8-96 编辑 “水 平 (分 类 ) 轴 标 签 
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傅 选 中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 将 
“考试 成 绩 ” 图 表 类 型 设 为 “折线 图 ”， 并 勾 选 “次 坐标 轴 ” 复 选 框 ， 如 图 8-97 所 示 。 


俩 删除 图 例 项 ， 并 为 图 表 添 加 标题 和 数据 系列 ， 效 果 如 图 8-98 所 示 。 
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张 丹 李 四 王 武 起 莉 刘海 ” 朱 佳 ”李冰 陈 假 


8-97 更 改 图 表 类 型 8-98 查看 设置 效果 


使 用 堆积 柱 形 图 可 以 将 绘图 区 任意 划分 ， 使 用 条 形 图 可 以 将 绘 
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职场 

LA, 

、 口 简介 : 从 众 心理 很 容易 导致 盲从 , 而 盲从 往往 会 陷入 骗局 或 唱 
小 和 识 到 失败 。 


羊 群 效应 也 称 从 众 效应 ， 是 个 人 的 观念 或 行为 由 于 真实 的 或 想象 的 群体 的 影响 
或 压力 , 而 向 与 多 数 人 相 一 致 的 万 同 变 化 的 现象 。 表现 为 对 特定 的 或 临时 的 情境 中 的 优势 
观念 和 行为 方式 的 采纳 , 以 及 对 长 期 性 的 占 优势 地 位 的 观念 和 行为 万 式 的 接受 。 经济 学 中 的 
手 群 效应 是 捐 市 场 上 存在 那些 没有 形成 自己 的 预期 或 没有 获得 一 手 信 息 的 投资 

他 们 将 根据 其 他 投资 者 的 行为 来 改变 目 己 的 行为 。 

手 群 是 一 种 很 散乱 的 组 织 , 平时 在 一 起 也 是 讶 目地 左 冲 右 撞 , 如 果 一 头 手 友 现 了 一 
片 肥沃 的 绿 草地 , 并 在 那里 吃 到 了 新 鲜 的 青草 , 后 来 的 羊 群 束 会 一 哄 而 上 。' 羊 群 效应 
束 是 比喻 人 都 有 一 种 从 众 心理 , 从 众 心理 很 容易 导致 盲从 , 而 盲从 往往 会 陷入 骗局 或 遭 
到 失败 。 因 此 , 在 具备 一 定 客观 前 提 下 , 每 个 人 都 要 有 上 自已 的 原则 , 并 不 受 外 界 干 扰 和 影 
咯 。 


第 9 章 Chapter 9 


文秘 统计 


作为 一 名 行政 人 员 ， 经 常 需要 创建 专业 而 又 复杂 的 图 表 ， 本 章 将 使 用 20 个 实例 来 介绍 
文秘 统计 的 条 件 图 ， 如 对 赢利 图 表 创 建 三 色 条 件 格式 、 标 示 产 量 表 的 最 大 值 、 自 由 选择 进出 
库 数据 、 动 态 显示 成 本 的 圆 环 图 、Office 软 件 的 联动 等 。 


2016 年 1 月 产量 表 


技巧 介绍 : 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 
161\2015 年 和 2016 年 产品 赢利 表 ” 工 作 簿 ， 


选择 A1: C9 区 域 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 
中 创建 “ 徐 状 柱 形 图 ”， 并 在 E2 单 元 格 中 输 
入 “=IF(C2>8,C2,0/0)”， 在 F2 单 元 格 中 输入 
“=IF(C2<3,C2,0/0)”， 并 依次 向 下 填充 公式 


2015 年 和 2016 年 产品 赢利 表 xlsx - Exce| 登录 


文件 开始 插入 b 5 局 公式 数据 审阅 视图 开 : 
F2 四 到 © =IF(C2<3.c2.0/0) 9 


输入 


[ #DIV0L”#DIV0I 
#DIV/0! ， 25 

| 107 #DIV/0! 
TDIVOL 7 #DIV/O! 
DIVOL #DIVOI 
#DIV/O! 


赢利 (万 元 ) 


第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 第 4 季度 第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 第 4 季度 
2015 年 2016 年 
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9-1 创建 图 表 


第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


对 大 利 图 表 创 建 三 色 条 件 格式 


公司 办 公 人 员 小 蕊 在 创建 图 表 时 想 要 将 柱 形 图 
的 数据 系列 进行 三 色 填充 实现 图 表 的 条 件 格式 , 她 想 将 三 个 
泄 围 分 别 设置 不 同 的 条 件 格式 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


网 选中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “选择 数据 ” 


命令 ， 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 在 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 中 将 
“系列 名 称 ” 设 为 “=Sheet1!$E$1”， 将 “ 系 
列 值 ” 设 为 “=Sheet11$E$2:$E$9”， 单 击 


“确定 ”按钮 保存 设置 ， 如 图 9-2 所 示 。 


> | | | 日 
1 | 年 度 ”季度 | 赢利 (万 元 ) 1 
10 


2 第 1 季度 | 
了 


=Sheet1!$E$1 


列 值 (V): 
=Sheet1!$E$2:$E$9 


0 
第 1 季度 ”第 2 季度 


2015: 


Sheet1 由 


出 、 
图 


9-2 执行 “选择 数据 ”命令 


@ 使 用 相同 的 方法 编辑 “小 于 3 万 元 ”的 数据 系列 ， 效 果 如 图 9-3 所 示 。 
@ 双 击 图 表 中 数据 系列 ， 在 弹出 的 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 系 列 选项 ”按钮 ， 将 “ 系 


列 重 熙 ” 设 为 “100%”， 


> | | E | 

1 | 年 度 季度 赢利 (万 元 ) 

2 可 第 1 季度 10 

3_ 第 2 季度 学 二 
司 2015 年 ”第 3 季度 站 回 = 小 于 3 万 元 
5 | 第 4 季度 25 

6 | 第 1 季度 10 ~ A 
| 第 2 季度 3 = VY, Vv,v, | 
a 2016 年 第 3 季度 3 

| 第 4 季度 2 

10 | 


0 
第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 第 4 季度 第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 第 4 季度 
2015 年 2016 年 


Ti 


9-3 继续 添加 数据 


“分 类 间距 ” 设 为 “0”， 效 果 如 图 9-4 所 示 。 


“| 设置 数据 系列 格式 ~ * 
系列 选项 v 


4| 
| 
3 2 7 
4 | 2015 年 第 3 季度 8 以 由 
5 | 第 4 季度 25 
区 河 | 10 4 系列 选项 
| 2 季度 ? 
8 | 2016 年 第 3 季度 3 系列 绘制 在 
9 | 第 4 季度 到 同 主 举 标 轴 (P) 
10 口 次 坐标 轴 (S) 
到 一 o smo) 
13] 人 AEW 上 
14 | 
15 | 
16| 
国 ， 
加 设置 
20 | 
21 | 
22 | 
23 | 
24 | 第 1 季度 ”第 2 手 度 第 3 季度 第 4 季度 | 第 1 季度 第 24| 
25 | 2015 年 
26 
2 Le 0 
28 | 
29 | 
30 
[a1l 
r Sheet1 由 i [I ] 
ry EE A 


9-4 设置 “系列 重 攻 ”和 “分 类 间距 ” 


A 


OO 
2015 年 和 2016 年 产品 盈利 表 


赢利 (万 元 ) 
日 大 于 8 万 元 
和 小 于 3 万 元 


辐 为 图 表 添 加 数据 系列 、 图 表 标题 和 图 例 ， 此 。 二 二 证 届 全 
时 已 经 将 “大 于 8 万 元 ”“ 小 于 3 万 元 ”和 “其 到 zs 和 Ee 
上 让 | 4 25 #DIV/O! | 25 
他 es 个 范 分 别 设 置 了 三 种 颜 色 效果 如 | 天 证 他 和 "00!  #DV/O 
_ | 天 条 Fo 
9-5 所 示 。 1 
| 
13| 
14| 
15| 
16 | 
17| 
18 


0 
第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 第 4 季度 第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 第 4 季度 
2015 年 2016 年 
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9-5 查看 设置 效果 


公式 “=IF(C2>8,C2,0/0)” 是 指 如 果 C2 单 元 格 的 值 大 于 8， 那 么 在 图 表 中 创建 一 个 
值 为 8 的 数据 点 ， 否 则 忽略 ，0/0 的 结果 为 错误 值 ， 图 表 本 身 具有 和 忽略 错误 的 功能 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


对 折线 图 按 星期 创建 分 割 线 

技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 创建 完 销售 趋势 图 表 后 想 要 
按 星期 创建 分 割 线 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 对 折线 图 按 星期 创建 分 割 线 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 
162\2016 年 1 月 销售 表 ” 工 作 短 ,在 “插入 ” 
选项 卡 中 创建 “折线 图 ”， 双 击 “ 水 平 (类 全 ea 
别 ) 轴 ”， 在 “设置 坐标 轴 格式 ” 窗 格 中 单 击 。 
"坐标 轴 选 项 ”按钮 ， 在 “坐标 轴 选 项 ” 栏 下 上 

选择 “日 期 坐标 轴 ” 选 项 ， 并 将 “主要 单位 ， 时 

设置 为 “7” 天 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 保存 , 如 ”上 蜂 " ka [下 


Si 。 单位 
区 所 一 一 18 | |bois/y1 2016/1/8 2016/1/15 2016/1/22 
证 主要 山 天 > 
9 6 A 八 o 到 | = = 重 置 
20| 2016/1/19 11 2 EN 
21| 2016/1/20 12 
22| 2016/1/21 14 EE EE 
23| 2016/1/22 16 座 学 标 轴 交叉 
24| 2016/1/23 13 1 双击 3 输入 
25| 2016/1/24 16 > 
26| 2016/1/25 22 口 日 期 昌 A 
27| 2016/1/26 12 口 最 大 日 期 (JW) 
28| 2016/1/27 20 w 标 轴 位 置 
29| 2016/1/28 23 l | 
9 26 < 中 
4 》 Sheet1 由 [<] » 
就 绪 ”各 = 


9-6 选择 “日 期 坐标 轴 ” 选 项 


A 第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 
多 双击 “水 平 ( 类 别 ) 轴 ”， 在 “设置 坐标 
轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”按钮 ， 在 
“刻度 线 位 置 ” 选 项 中 选择 “在 刻度 线 上 ” 单 
选 按 钮 ， 如 图 9-8 所 示 。 


网 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 在 列 
表 中 单 击 “网 格 线 ” 右 侧 的 按钮 ， 取 消 勾 选 
“主轴 主要 水 平 网 格 线 ” 复 选 框 ， 并 勾 选 “ 主 
轴 主 要 垂直 网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 9-7 所 示 。 


4 A | B es | [2 | E | 乓 | _G 加 日 ©- = 16 年 1 月 镑 告 表 .xl 登录 国 一 口 
1 | 日 期 销售 额 (万 元 ) re | 1 Q 共享 
2 | 2016/1/1 23 文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | x 丘 | 市 阅 | 视图 | 开发 工具 8 式 | @ 和 和 只 # 
3 | 2016/1/2 20 四 | B Da | 
4 ane 1 | 日期 销售 额 (万 元 ) 设置 坐标 轴 格 式 5 
5 | 2 | ”2016/1/1 23 坐标 轴 选 项 w ”文本 选项 
3 3 | 2016/1/2 20 这 和 
滞 30 4 mruar ia rn Ar ON 会 天 [| 一 1 EH 击 
| 当 储 
8 加 销售 额 (万 二 
= 725 Es 全 
9 5 四 景 大 值 0 | 2016/1/31 自动 
10 | 20 Ba > 单位 
a 9 | 7 看 天 
120 1s | 20 汪 吕 Esa 
次 天 
| 10 221s 2 : A 
13 葵 储 B) 天 自动 
15 14| 10 二 
5 所 | 纵 丛 标 铀 交叉 
17 | | 5 辣 日 期 之 间 (W) 
18 了 总 日 期 日 2016/1/1 
S| bol16/1/1 2016/1/8 
19) Es | or 2016/1/8 2016/1/15 品 最 大 日 期 (M) 
9 ) corer zo 4 - 
20| 2016/1/19 11 20| 2016/1/19 14 举 标 轴 位 置 
21| 2016/1/20 12 2 单 击 21| 2016/1/20 Er 
| 
22 | 2016/1/21 14 22 | 2016/1/21 14 GF 
23| 2016/1/22 16 23| 2016/1/22 16 〇 肇庆 线 之 间 (W) 
2018/L23 13 ae 16 0 
25| 2016/1/24 16 _||  b 刻度 线 
25| 2010/1/25 2 四 2 ,号 。 ”人 2 选择 
27 | 2016/1/26 12 28| 2016/1/27 20 > 烽 字 = 
28| 2016/1/27 20 29| 2016/1/28 23 日 避 5 
29| 2016/1/28 23 = | sh GO 
Sheet1 由 el 上 | 本 加 四 -一 | 人 一 一 + 100% 


9-7 勾 选 “主轴 主要 垂直 网 格 线 ” 复 选 杠 9-8 选择 “在 刻度 线 上 ” 单 选 按钮 


强 


排序 


较 国 出 | 品 


A 
项 卡 的 “图 表 样 式 ” 下 拉 列 表 中 选 
择 满意 的 样式 ( 如 样式 10 ) ， 效 果 
如 图 9-9 所 示 。 


销售 桥 (万 元 ) 


9-9 设置 图 表 样 式 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


添加 平均 线 并 对 高 于 平均 线 者 突出 显示 


林 目 型 


技巧 介绍 ;， 张 老师 想 要 将 这 次 学 生 考试 成 绩 添加 平均 线 并 


对 局 于 平均 线 者 突出 显示 , 可 是 他 不 类 站 应 该 怎样 操作 。 下 面 
介绍 如 何 为 图 表 添 加 平均 线 并 对 高 于 平均 线 者 突出 显示 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 09 章 \ 实 例 163\ 学 
生 考 试 成 绩 表 ”工作 短 ， 在 D1: F1 区 域 单元 
格 中 输入 辅助 列 ， 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 “=AVERAGE($B$2:$B$15)”， 按 
【 Enter 】 键 输入 结果 ， 并 拖 动 pa 
式 至 D15 单 元 格 ， 如 图 9-10 所 示 。 


日 名 | 

文件 ”开始 页 面 布局 
D2 

-a A | B | 二 
1 | 学 生 姓 名 总 分 
[2 | 张 丹 295 

3_ 李 吴 293 

4 | 李 柱 266 

5 李霞 259 

6 | 李 凯 286 

| 朱 住 281 

8_| 王 丽 280 

9 | 张 坤 ZE 

10 | 王 涵 269 

11 | 杨国忠 256 

12 | 李 林 福 269 

13 | 陈 佳 210 

14 | 莉莉 220 

15 | 王 竹 230 

16 

17 | 

18 | 

19 

20 | 

21 

22 | 

23 | 

24 | 
| 

Sheet1 由 


9-10 添加 辅助 数据 


多 选中 ^1: A15、D1，F15 区 域 单元 格 ， 
择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 入 柱 形 图 ee 


图 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 柱 形 
， 在 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选 rd 
选项 卡 ; 选择 “组 舍 ” 选 项 ; 将 “ 平 
i 

天 日 


图 ”选项 
有 图 表 ， 
均 分 ”图 表 类 型 更 改 为 “折线 图 ”， 

平均 分 ”图 表 类 型 设置 为 “ 簇 状 柱 形 图 


击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 设置 ， 如 图 9-12 所 示 。 


= Pe 些 此 辣 上 哄 


[2 HA 
0 FE 


半 来 标题 


mm 
| 

1 mm 

本 sm 
a = 
EE wii Ro 

Fs 

3 wan 一 a 一 1 

A 

大 21 区 可 和 人 I0 计 
Mt 


就 绪 名 计数 : 6( 


9-12 插入 图 表 


的 Word/Excel| 行政 文秘 300 招 


A 


网 选中 E2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=|IF(B2>D2,B2,NA())”， 按 【Enter】 键 
输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 E15 单 
元 格 ， Ce ee 
“=IF(B2<D2,B2,NA())”， 按 【 Enter 】 键 输出 
结果 ， 拖 动 鼠 标 问 eg 
如 图 9-11 所 示 。 


日 

文件 开始 插 页 面 布局 
COUNT x v 
A A | B | 全 
1 | 学 生 姓名 ,总 分 1 
2k 1 295| 
是 李 吴 293 
4 | 李 柱 266 
5 | 李霞 259 
6 | 李 凯 286 
了 | 朱 佳 281 
8 | 王 丽 280 
9 | 张 坤 277 
10 | 王 涵 269 
11 | 杨国忠 256 
12 | 李 林 福 269 
13 | 陈 佳 210 
14 | 莉莉 220 
15| 王 竹 230 
16 

17 

18 

19 | 

20 | 

21 | 

22 | 

23 | 

24 | 
E25 

Sheet1 
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9=11 输入 公式 


选中 “高 于 平均 数 ”的 数据 系列 ， 选 择 “ 图 
表 工 具 一 设计 ， 选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 
组 中 单 击 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 棱 
选项 ， 在 其 级 联 列表 中 选择 “斜面 ” 样 
式 ， 如 图 9-13 所 示 。 


LA 
口 


4 A eT 

1 | 学 生 姓名 ,总 分 平均 分 ”| 高 于 平均 分 

2 张 丹 295 263.6429| 295 国 阴影 @) 

3 _| 李 昊 293 263.6429 293 

加 | 李 柱 266 263.6429 266 | | 觅 全 

5 | 李霞 O- arn acarcary PE 

6 | 李 凯 图 表 标题 

7 | 朱 佳 

8 | 王 丽 | 350 

9 | 张 坤 | 300 

10 | 王 涵 | 250 

11 | 杨 国 〗 200 

12 | 地 林 和 1so 

13 | 陈 佳 ] oo 

14 莉莉 | 。。 

15|| 王 往 

16| 0 锡 名 yg ys 曼 本 

17| 阁 给 呈 殉 大 本 和 淮 评 伯 陪 吕 

各 鳃 ” 驳 

19| te 广 于 平均 分 。 me 低 于 平均 分 “一 一 平均 分 

20 0 0 

21 | 

22 el 

2 选择 一 国 一 局 

24 | 

25| 和 三 维 选 项 (0).… 

完 

27| U 

28| 国 
Sheet1 由 各 [» 
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9-13 设置 形状 效果 


罗 一 第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


同 设 置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 9-14 所 示 。 


300 
250 
200 
1150 
100 
50 
0 


深 闪 人 


加 于 平均 分 。 ee 低 于 平均 分 一 一 平均 分 
9-14 查看 效果 


单 击 鼠标 右键 ,执行 “更 改 图 
表 类 型 ”命令 可 以 更 改 图 表 类 型 ， 


HE 


| 


二 王 二 二 让 下 生 


BIS heel 
Ely EE 


好 图 015 


GS 


0 
惟 移 名 交办 


高 于 平均 分 Emma 低 于 平均 分 “一 一 平均 分 
0 


BISISISIsISISIElS 


Sheet1 ©® [] 


图 9-15 执行 “更 改 图 表 类 型 ”命令 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


标示 产量 表 的 最 大 值 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 朱 需 要 创建 1 月 份 产量 图 表 并 同 
时 标示 出 最 大 值 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 标示 产量 表 的 最 大 值 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 09 章 \ 实 例 164\2016 年 1 月 产量 表 工作 秒 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 纺 
辑 栏 中 输入 “=IF(B2=MAX($B$3:$B$32),B2,NA())”， 按 【 Enter 】 键 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 


填充 公式 至 C32 单 元 格 ， 效 果 如 图 9-16 所 示 。 


优选 中 A1，C32 区 域 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 入 折线 图 或 面积 图 ”下 拉 按 钮 ， 创 建 
折线 图 ， 如 图 9-17 所 示 。 


. | =IF(82=MAX(SBs3:88s32).B2.NAO) 司 | a EE 
- a | 三 :tm ， 这 你 图 管 选 器 超 链接 ， 文 本 符号 
4 
和 县 大 信 
=FB2=MAX(S8S3.88$32)B2 NA 
引 #N/A ee 52 #N/A 
4| #N/A 23,_#N/A 
5| 1A4B| sel #N/A 
6| 1 有 59 1| #N/A 
了 | 1A68 #N/A 
8 | 1 月 7 日 57| #N/A 
9| 1 有 89 12| #N/A 
10| 1 有 196 #N/A 
1| 1 月 10 昌 | #N/A 
12| 1 月 14 晶 59 
13| 1 月 12 晶 #N/A 
14| 1 月 13 晶 6| #N/A 
15| 1 月 14 晶 #N/A 
16| 1 有 159 #N/A Ce 
17| 1A16B| 28| #N/A LE SW). 
18| 1A17B| 27| #N/A 
19| 1 月 18 晶 #N/A 
20| 1A19B| 25| #N/A 
21| 1 月 20 晶 24| #N/A 
22| 1 月 24 日 #N/A 
23| 1 月 22 晶 #N/A 
4 » (+) : 
计数 96 B 国 放 


9-16 输入 公式 计算 最 大 值 9-17 创建 折线 图 
箭 选 中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 将 最 
大 值 的 图 表 类 型 设 为 “ 带 数据 标记 的 折线 图 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 9-18 所 示 。 
设置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 9-19 所 示 。 
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1 | 何洁 四 = = 一 一 产品 一 一 最 大 们 
查看 
口 已 
4 |_5 由 有 加 | 
a LE 
9-18 更 改 图 表 类 型 9-19 查看 设置 效果 


在 “和 更改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 
选择 “组 合 ” 选 项 ， 可 以 选择 “ 扒 
只 面积 图 一 闭 状 柱 形 图 ”选项 ， 如 
图 9-20 所 示 。 : ppppyygr 


9-20 选择 “堆积 面积 图 - 簇 状 柱 形 图 ”选项 
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多 一 第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


任意 标示 进出 库 第 N 大 值 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 李 贵 在 创建 仓库 进出 库 明细 表 时 需 
要 对 其 创建 图 表 , 并 且 可 以 任意 显示 第 N 大 值 。 可 是 他 不 知道 
应 该 怎样 操作 。 


合 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 165\ 仓 库 进 出 库 明细 表 ” 工 作 得 ， 在 D1: G1 区 域 单元 
格 输入 辅助 数据 ， 选 中 F2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=IF(B2=LARGE($B$2:$B$13,$E$1) 
,B2,-1)”， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 至 F13 单 元 格 ， 选 中 G2 单 元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=IF(C2=LA 
RGE($C$2:$Cc$13,$E4$1),C2,-1)”， 同 样 拖 动 鼠标 向 下 填充 至 G13 单 元 格 ， 如 图 9-21 所 示 。 


网 选中 A1: C13 区 域 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 创建 折线 图 ， 选 中 F1: G13 区 域 单元 格 ， 按 


【 Ctrl+C 】 组 合 键 复制 数据 ， 并 按 【 Ctrl+V 】 组 合 键 粘贴 数据 至 图 表 中 ， 效 果 如 图 9-22 所 示 。 


人 页 面 布局 ”公式 数据 审阅 ” 视 苇 开发 工具 QO 告诉 和 只 .共享 
加 1 输入 
A A | B | 全 | D | 下 F G H |^| 
1 月 份 进 库 出 库 第 N 大 进 庄 请 助 出 诗 请 助 
业 ||1 有 5620 4260 ol a 
3 |2 月 3620 3410 者 浊 
4 | 二 3562 3660 i 得 
51|4 月 2680 2659 1 = 
6 |5 月 3462 2930 济 1 
了 6 月 3559 2330 二 洒 
8 |7 月 2392 2166 要 
9 |8 月 3446 2220 i A 
10 |9 月 2395 1950 A 注 
11110 月 3562 2666 过 
12|11 月 4692 4562 -1 4562 
13 |12 月 3462 2360 于 
14 | Ea 
让 | 21| 
也 22| 大 
Sheet1 23 [=| 
Le TG 和 下 
9-21 输入 辅助 数据 9-22 创建 折线 图 


多 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 取 消 勾 选 “ 网 格 线 ”、“ 图 例 ” 复 选 框 ， 如 图 9-23 
所 示 。 


9-23 取消 匀 选 复 选 杠 


B | 从 | D 
, 进 库 。 | 出 库 ”| 第 N 大 


个 选中 数据 系列 ， 单 击 鼠 


= 5620| 4260 
标 右键 执行 更 改 系 列 图 表 3520 2410 
OO 
类 型 ”命令 ， 在 “更 改 图 表 a 
5000 a ; _ 
类 型 ”对 话 框 中 将 “ 进 库 辅 本 -区 机动 汪 | 血 和 古国 
过 本 


助 ”的 图 表 类 型 设 为 “市 数 


om 
区 :3 Eg 
NN A Nm is 
删除 (D) |= 
和 二 ME | x wz | ~ 9 选择 


据 标 记 的 折线 图 ”， 如 2 : 
1000 下 更 改 系列 图 表 类 型 (Y = 
1 月 2 月 3 月 4 崩 , Lr i 加 
- ED 
添 hn 赵 势 线 (N).。 ee 加 -| 
中 设置 数据 系列 格式 
Ce es | 


图 9-24 更 改 图 表 类 型 
四 双击 “ 进 库 辅助 ”数据 系列 ， 在 弹出 的 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 单 击 “填充 与 线条 ” 按 
钮 ， 选 择 “ 线 条 ”选项 ， 在 “线条 ” 栏 下 选择 “无 线条 ”选项 ， 单 击 “ 标 记 ” 选 项 ， 在 “数据 标 
记 选 项 ” 栏 下 选择 “内 置 ” 单 选 按钮 ， 将 大 小 设 为 “10”， 如 图 9-25 所 示 。 
@ 选 中 “ 进 库 辅 助 ”数据 系列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 并 单 击 “填充 ”下 拉 按 钮 ， 将 填充 颜色 设 为 “上 监 
色 ”， 如 图 9-26 所 示 。 
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2 1 有 5620 4260 5620 -| | 二 页 5 |4 月 6000 中 

3 |2 月 | 3620 3410 | -1 | 设置 数据 系列 格式 7 * 6 5 月 一 一 
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加 和 一 ] 刀身 3 单 击 图 本 
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区 | 0 外 ” 1 月 2 月 3 月 和 5 月 6 月 7 月 8s/ 主题 颜色 

加 Le 1 2 月 3 月 4 月 明 . 7 月 8 月 9 月 10 月 1 月 Dw 加 加 BPs,— 9 选择 

20 

3 时针 

B 

24| 标准 色 

25 | | 

26| 无 填充 频 色 (N) 

1 禹 ”其他 填充 颜色 (M)... 

加 图 图 片 中. 

| 网 二 » 外 : 本 ee ， < 
[十 盏 | sheetl | © :2 [LT J 一 本 lsneto| S 园 “纹理 四 » B 

9-25 单 击 “ 填 充 与 线条 ”按钮 9-26 设置 填充 颜色 
一 器 Se 人 > 六 e a| A | B | EE | D | E OE | _6G | [< 
OD 使 用 同样 的 操作 方法 设置 “出 库 辅助 ”数据 1 | 月份 。 进 库 ”出 库 ” 第 N 大 1 进 库 辅助 ”出 库 辅 且 
2 |1 月 5620 4260 5620 -1 


系列 ， 将 “出 库 辅助 ”图 表 类 型 设 为 “ 禹 数据 | 有 em - Ee 
标记 的 折线 图 ”， 并 填充 颜色 设 为 “红色 ”， 
如 图 9-27 所 示 。 


eeeeese 0 9 0 09 eg@ 和 @ 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 


Sheet1 中 ; [4 » 
9-27 设置 “出 库 辅助 ”数据 系列 


双击 “垂直 ( 值 ) 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”按钮 ， 在 “坐标 轴 选 项 - 
栏 下 将 “最 小 值 ” 设 为 “0”，“ 最 大 值 ” 设 为 “6000”， 单 击 “关闭 ”按钮 保存 ， 如 图 9-28 所 示 。 


AN 


@) 为 图 表 添 加 图 表 标题 、 添 加 图 例 、 添 加 背景 格式 ， 设 置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 9-29 所 示 。 
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9-28 设置 边界 最 值 9-29 查看 设置 效果 


技巧 拓展 


图 表 中 标示 的 第 几 大 值 是 根据 
工作 表 中 El 单元 格 中 的 数据 决定 
的 ， 若 将 El 单元 格 中 的 数据 修改 为 
5， 即 标示 图 表 中 第 5 大 值 ， 效 果 如 
图 9-30 所 示 。 


9-30 标示 第 5 大 值 
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按 退货 率 标示 图 表 系列 点 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 正在 统计 本 公司 生产 线 的 退货 
率 , 她 需要 按 退 贷 率 标示 图 表 系 列 点 , 但 是 不 和 道 应 该 怎样 操 
作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 按 退 货 率 标示 图 表 系 列 点 。 


在 Excel 中 打开 “素材 第 09 章 \ 实 例 166\ 公 司 名 组 退货 率 统计 表 ” 工 作 簿 ， 在 C1，D10 区 域 单 
元 格 中 输入 辅助 数据 ， 并 选中 A1: D10 区 域 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 创建 筑 状 条 形 图 ， 如 图 


9=31 所 示 。 


网 选中 数据 系列 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 
将 “轻微 超标 ”和 “严重 超标 ”的 图 表 类 型 均 设 为 “折线 图 ”， 如 图 9-32 所 示 。 


2 


1 组 2 组 和 组 4 组 5 组 6 组 7 组 8 组 9 组 
量 退 货 率 四 轻微 超标 目 严 重 超标 
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图 9-31 创建 图 表 
多 双击 “退货 率 ” 数 据 系 列 ， 在 “设置 数据 
系列 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 系 列 选 项 ”按钮 ， 将 
“分 类 间距 ” 设 为 “0”， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 保 
存 ， 如 图 9-33 所 示 。 
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9-33 设置 系列 “分 类 间距 ” 
@ 修 改 图 表 标题 名 称 ， 并 添加 “退货 率 ” 数 
据 标 签 ， 双 击 数据 标签 ， 在 “设置 数据 标签 格 
式 ” 窗 格 中 单 击 “标签 选项 ”按钮 ， 在 “ 数 
字 ” 栏 下 的 “格式 代码 ”文本 框 中 输入 “[ 红 
色 ][>0.06]0%;[ 黄 色 ][>0.02]0%;0%”， 单 击 
“添加 ”按钮 ， 如 图 9-35 所 示 。 
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将 “轻微 超标 ”数据 系列 和 “严重 超标 ” 
数据 系列 线条 颜色 分 别 设 
色 ”， 如 图 9-34 所 示 。 
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9-32 更 改 图 表 类 型 


入 为 “黄色 ”和 “ 红 


RW 3% -O FY 


图 表 标 题 
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设置 数据 系列 格式 
页 


< 只 呈 


线条 六 标 间 
4 线条 


箭头 前 举 类 型 (B) 
箭头 前 内 大 小 (9) 


图 9-34 设置 线条 颜色 


公司 各 组 i 


me 壕 货 率 ”一 一 轻微 超标 一 一 严 
O 


货 率 统计 表 


十 输入 


| 四 -一 二 + 10% 


格式 代 i 


[红色 ][>0.06]096;[ 黄 色 ][>0.… ~ 


ET ED 


链接 冯 源 人 D 
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9-35 设置 数据 标签 


格式 


罗 第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


(@ 设 置 完 后 可 查看 效果 ， 如 图 9-36 所 示 。 


公司 各 组 退货 率 统计 表 


1 组 2 明 3 蛆 二 明 5 姐 6 蛆 7 组 8 姐 3 姐 
ee 迟 人 此 率 ”一 一 轻微 超标 ”一 严重 超标 
9-36 查看 设置 效果 


选中 数据 系列 ， 单 击 自 标 右键 ,执行 “设置 数据 系列 格式 ”命令 也 可 弹出 “设置 
数据 系列 格式 ” 窗 格 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


不 采用 辅助 区 而 创建 最 大 值 、 好 小 值 与 平均 值 的 风格 线 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 经 常 添加 辅助 数据 来 突出 标 
示 最 大 值 、 最 小 值 等 特殊 风格 线 , 但 是 她 想 知道 如 果 不 借助 辅 
助 数据 能 否 创建 这 些 风格 线 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 09 章 \ 实 例 16 入 员 
工 销售 表 ” 工 作 短 ， 选 择 “ 公 式 "选项 卡 ， 在 

“定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 下 
拉 按 钮 ， 选 择 “ 定 义 名 称 ” 选 项 ， 在 “新 建 名 
称 ” 对 话 框 中 将 “名 称 ” 设 为 “最 小 值 ”,， 在 

“引用 位 置 ”文本 框 中 输入 “=(Sheet11$B9$2: 
$B$11)"0*MIN(Sheet1!1$B$2:$B$11)”， 即 产 
后 一 个 数量 等 于 员工 人 员 的 数组 ， 所 有 值 都 等 
于 销售 表 中 的 最 小 值 ， 如 图 9-37 所 示 。 


9-37 新 建 “ 最 小 值 ” 命 令 


网 使 用 同样 的 操作 方法 继续 创建 
“平均 值 ”“ 最 大 值 ”， 在 “引用 
位 置 ”文本 框 输入 的 公式 分 别 为 
“=(Sheet1!$B$2:$B$11)"0*AVE 
RAGE(Sheet1!$B$2:$B$11)” 、 
“=(Sheet1!$B$2:$B$11)"0*MA 
X(Sheet1!$B$2:$B$11)”， 如 图 
9-38 所 示 。 


税 选中 A1:B11 区 域 单元 格 ， 在 “ 插 msm 
入 ”选项 卡 中 创建 复 状 柱 形 图 ， 选 中 = 
NR x Ea 上 一 We i 图 志 数 括 区 域 (D)，| ESHEEETISRS15691| 加 
J Rs a 天 大 EGG 一 
择 数 据 ” 人 命令， 在 “选择 数据 源 Er I 
中 单 击 “添加 ”按钮 ， 在 “编辑 数 R - 
据 系列 ”对 话 框 中 将 “系列 名 称 - 

[上 


设 为 “最 小 值 ”， 将 “系列 值 ” 设 
为 “=Sheet1! 最 小 值 ”， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 9-39 所 示 。 


9-39 添加 数据 系列 


@ 使 用 同样 的 操作 方法 添加 “平均 值 ” “最 大 ”个 选中 数据 系列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “更 改 
值 ” 数 据 系列 ， 单 击 “确定 ”按钮 保存 ， 效 果 ”系列 图 表 类 型 ”命令 ， 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 


如 图 9-40 所 示 。 框 中 将 “最 大 值 ”“ 最 小 值 ”“ 平 均值 ”的 图 表 
类 型 均 设 为 “折线 图 ”， 如 图 9-41 所 示 。 
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: Sheet1 中 : [4 

9-40 继续 添加 数据 系列 9-41 更 改 图 表 类 型 


(人 为 图 表 添加 数据 系列 、 图 例 、 图 表 标 题 ， 并 删除 网 格 线 ， 效 果 如 图 9-42 所 示 。 


第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 
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9-42 查看 设置 效果 


技巧 拓展 


按 【 Ctrl+F3 ] 组 合 键 即 可 快速 弹出 “名 称 管理 器 ”对 话 框 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


展示 不 恨 率 与 展品 率 分 布 情况 


技巧 介绍 : 


全 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 09 章 \ 实 例 168\ 产 品 
质量 表 ” 工 作 敌 ， 选 中 A1: A5 区 域 单元 格 ， 
再 按 住 【 Ctrl】 键 ,选择 C1: D5 区 域 单元 格 ， 
在 “插入 ”选项 卡 中 创建 “百分比 堆积 面积 


数据 ”审阅 ”视图 开 
员 | 至 
这 你 图 


必 话 初 同 三 堆 机 


园 | || 鱼 | 上 | 4||| 
本 


Sheet1 


ol 上 
四 -一 一 人 一 + 100% 


计数 15 求 和 :15902 ”出国 由 回 


9-43 创建 图 表 


平均 值 : 1987.75 


公司 
良品 率 的 分 布 情况 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 展示 不 良 率 与 良品 率 分 布 情 ; 


品 管 部 员工 小 训 想 使 用 图 表 来 展示 不 民 率 与 


由 双击 图 表 “ 重 直 ( 值 ) 轴 ”， 弹 出 “设置 
坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ” 按 
钮 ， 在 “坐标 轴 选 项 ” 栏 下 将 “最 小 值 ” 设 为 
“0”， 主 要 单位 设 为 “0.1”， 单 击 “ 关 闭 ” 


按钮 保存 ， 如 图 9-44 所 示 。 


. PSISIBIS I IIs IS SI IS Is ss Isle Ele lelE lslele llelels love 


四 -一 一 人 一 + 100% 


就 洗 外 


9-44 单 击 “ 华 标 轴 选 项 ”按钮 


人 为 图 表 添加 数据 标签 ， 并 修改 图 表 标 题 ， 效 果 如 图 9-45 所 示 。 
产品 质量 表 


A 产 品 8 产品 < 产品 D 产 品 
时 良品 量 涉 良品 


9-45 查看 设置 效果 


选中 图 表 重 直 轴 ， 单 击 息 标 右 
键 ， 执 行 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 
也 可 弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 
格 ， 如 图 9-46 所 示 。 


四 aa 四 aolesie 图 
三 


BB 
成 忆 u -J 
国 寻 


aaa 


ID 
已 


[9 在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签 (9) 


.RL 
逆序 刻度 值 (WW 
”刻度 线 

4 


SN 


WW 
9-46 执行 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


动态 蕉 取 任 意 段 数据 生 成 图 表 
技巧 介绍 公司 办 公 人 员 小 张 在 创建 完 上 月 销售 图 表 后 想 要 
实现 动态 截取 任意 段 数据 生成 图 表 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 
操作 ,下面 为 大 家 介绍 如 何 动态 截取 任意 段 数据 生成 图 表 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 09 章 \ 实 例 169\ 上 月 产品 销售 表 ” 工 作 簿 ， 在 D2、E2 单 元 格 中 输入 辅 
助 数据 ， 它 们 控制 显示 的 开始 日 期 与 结束 日 期 。 选 中 F2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=$E$2- 
$D$2+1”， 这 是 用 于 计算 开始 日 期 与 结束 日 期 之 间 的 天 数 ， 如 图 9-47 所 示 。 


网 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 组 合 框 ( 窗 体 
控件 ) ”选项 ， 在 工作 表 中 绘制 组 合 框 ， 并 选中 控件 单 击 右键 ， 执 行 “设置 控件 格式 ”命令 ， 如 
9-48 所 示 。 


第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


日 所 
文件 ”开始 布 
图 入 
F2 < E 晤 图 3 | 
Visual Basic 宏 “ 加 Excel te 
惫 加 载 项 
代码 加 载 项 
4 A 四 | 
1 日 期 1 日 期 销售 量 
[| 2016/6/1 lz| 2016/6/1 11620 
3 | 2016/6/2 3| 2016/6/2 11660 
4 | 2016/6/3 4 | 2016/6/3 12130 
5 | 2016/6/4 5| 2016/6/4 9562 
6 | 2016/6/5 6 避 2016/6/5| “12021| capenealeg ee | 
7 | 2016/6/6 7 | 2016/6/6 13206 a 
8| 2016/6/7 8| 2016/6/7 9882 3| pm tite0 
9 | 2016/6/8 9 | 2016/6/8 8889| 国 | 一 2 一! 冤 局 二 -一 94 会 制 
10| 2016/6/9 10| 2016/6/9 7895 引 la 2 a 
11| 2016/6/10 11| 2016/6/10 5625 下 2z0es7 ein 
12| 2016/6/11 12| 2016/6/11 8956 | Bl ee ie ia 加 
13 | 2016/6/12 13 | 2016/6/12 12200 n| zoe sees 
14| 2016/6/13 14| 2016/6/13 13266, 13| -20161212200 
15| 2016/6/14 15| 2016/6/14 12000 一 
16| 2016/6/15 16| 2016/6/15 15662 18| 28teea5 tsee 
17| 2016/6/16 17| 2016/6/16 9562 3s) women: ss 人 
18| 2016/6/17 18| 2016/6/17 9566 到 | sea 一 生 选 择 
19| 2016/6/18 19 | 2016/6/18 : 
9 
就 绪 “ 闫 


9-47 输入 辅助 数据 图 9-48 执行 “设置 控件 格式 ”命令 


多 在 “设置 控件 格式 ”对 话 框 中 选择 “控制 ”选项 卡 ， 将 “数据 源 区 域 ” 设 为 “$A$2:$A$31”， 
fe 设 为 “$D$2”， 将 “下 拉 显 示 项 数 ” 设 为 “6”， 单 击 “确定 ”按钮 保存 ， 效 果 


如 图 9-49 所 示 。 
0 使 用 同样 的 操作 方法 继续 绘制 组 合 框 ， 效 果 如 图 9-50 所 示 。 


数据 源 区 域 D: ($A$2:$A$31 
单元 格 链接 (CO ||$E$2 
下 拉 显示 项 数 (D)] 6 | 
回 三 维 阴影 9) 


2016/6/12 


2016/6/12 
2016/6/13 
2016/6/14 


9-49 设置 控件 格式 图 9-50 继续 绘制 组 合 框 
@ 拉 【 Ctrl+F3 】 组 合 键 弹出 “名 称 管理 
器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， “ 编 
辑 名 称 ” 对 话 框 ， 将 “名 称 ” 设 为 “动态 
日 期 ”， 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 
“=OFFSET(Sheet11$A$1,Sheet11$D$2,0， 
Sheet11$F$2,1)”， 如 图 9-51 所 示 。 


6 网 | 一 一 上 输入 
[多 


引用 位 置 (R): 


Lala 


9-51 创建 名 称 “ 动 态 日 期 ” 


士 ”的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 “44， 


傅 使 用 同样 的 操作 方法 创建 “动态 数据 ”名 @ 创建 空白 的 柱 形 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 
称 ， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 “选择 数据 ”选项 ， 在 “选择 数据 源 ” 对 话 杠 
“=OFFSET(Sheet1!$B$1,Sheet1!$D$2,0,She 中 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 9-53 所 示 。 
et11$F$2,1)”， 如 图 9-52 所 示 。 


ee 范围 批注 fF wsmw)| "3 
=OFFSET(Shee.， 工作 簿 ETIS 
=OFFSET(Shee.， 工作 得 Dmae | xme® [~ |” I Dua 
spa -到 至 给 入 
范围 (9): 
备注 (O): 
2 输入 | 
ed 21| 2016/6/20 IB: EC 
24 | 2016/6/23 ， 种 于 旗 层 (1 
25| 2016/6/24 二 
4 26| 2016/6/25 bei 
27 | 2016/6/26 | 虽 设置 图 表 区 域 格式 昌 .… 
28| 2016/6/27 | 电 3 二 ERO)- 
29| 2016/6/28 一 svuv 国 
30| 2016/6/29 13122 口 
Sheet1 本 [dl 
一 i 
9-52 继续 创建 名 称 图 9-53 执行 “选择 数据 ”选项 


On “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 在 “系列 什 ” 文 本 框 中 输入 “=Sheet1 | 动态 数据 ”， 在 “水 
平 (分 类 ) 轴 标 签 ” 栏 中 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 在 “ 轴 标 签 ”对 话 框 中 将 “ 轴 标 签 区 域 ” 设 为 


ee 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 9-54 所 示 。 


9-54 添加 数据 源 


@) 设 | 白 出 数 I ed k 量 
pd 和 三 
@) 设 置 完 后 可 查看 到 空白 图 表 已 经 显示 RE i 
3 | 11660 
3 日 整 期 ， 到 表 中 g 数 和 也 4| 12130 | 
居 ， 并 且 通过 空间 调整 日 期 ， 图 表 中 的 数据 也 站 
6| 12021 电 村 
全 六 a 上 月 产品 销售 表 
会 发 生变 化 ， 效 果 如 图 9-55 所 示 。 | | i 页 
9 8889 
10| 7895 12000 D4 
11 5625 
12| 8956 \ | 
13| 12200 O soo0 oO 
14| 13266 pe | 
15| 12000 
16| 15662 4000 
17| 9562 0 Teepe erp a jy 
18 9566 | Fr 1 也 了 mwur [= ee 问 
19| 13260 0 和 二 
如 | 12130 v 2016/6/1 2016/6/2 2016/6/ s we i 
22| 12021 
23| 13206 
24| 9882 
» Sheet1 四 中 中 | | | I 


a 


9-55 查看 设置 效果 


第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


公式 “=OFFSET(Sheet11$A$1,Sheet11$D$2,0，Sheet11$F$2,1)” 是 指 以 Al 单 元 格 为 参 


照 ， 向 下 偏 移行 数 为 D2 中 指定 的 值 ， 提 取 的 行为 F2 单 元 格 中 指定 的 值 ; 
公式 “=OFFSET(Sheet1!$B$1,Sheet1!$D$2,0,Sheet11$F$2,1)” 是 指 以 Bl 单元 格 为 参 
照 ， 向 下 偏 移行 数 为 D2 中 指定 的 值 ， 提 取 的 行为 F2 单 元 格 中 指定 的 值 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


自由 选择 进出 库 数 据 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 姜 在 创建 商品 进出 库 明细 表 时 希 
望 能 自由 选择 进出 库 数据 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 自由 选择 进出 库 数据 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 09 章 \ 实 例 170\ 商 
品 进出 库 明 细 表 ”工作 敌 ， 在 A9 单 元 格 中 输 
入 辅助 数据 “1”， 在 A11 单 元 格 中 输入 公式 
“=A1”， 按 【 Enter 】 键 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠 
标 向 下 填充 至 A16 单 元 格 ， 如 图 9-56 所 示 。 


9-56 输入 辅助 数据 


网 选中 B11 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=OFFSET(A1,0,$A$9)”， 按 【 Enter 】 键 输 
入 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 至 B16 单 元 格 ， 此 
时 B11:B16 区 域 单元 格 的 返回 值 将 受 控 于 A9 单 
元 格 ， 将 A9 单 元 格 的 值 修改 为 2 时 ， 将 显示 出 


库 数据 ， 如 图 9-57 所 示 。 


es 吕 商品 进出 库 明 细 表 Excel 登录 国 一 口 
文件 ”开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 ”审阅 ”视图 ”开发 I 具 ”Q 告诉 我 共享 
输入 
4 A B ce D E F G HP] 
1 | 商品 名 称 ” 进 库 
2 | 笔记 本 5620 
3 | 移动 手机 4520 
4 | 显示 器 3660 
5 | 平板 电脑 4652 
6 | 电视 机 1260 
人 
8 | 
9 1 
10 
辣 到 商品 名 称 ”[ 进 库 ”1 
12 | 笔记 5620 
13 | 移动 手机 4520 
14 | 显示 器 3660 
15 | 平板 电脑 4652 
16 | 电视 机 1260 
17 | [En 
18 
19 | 
2 [> 
Sheet1 由 ; [<] 上 
就 省 由 IE 可 四 “- 一 一 一 一 一 一 + 100% 


9-57 输入 公 起 


生 选 中 A11:B16 区 域 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 创建 签 状 柱 形 图 ， 选 择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 
在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “选项 按钮 ( 窗 体 控件 ) ”选项 ， 如 图 9-58 


所 示 。 


A 


人 在 图 表 中 绘制 控件 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “ 设 置 控件 格式 ”命令 ， 在 “设置 控件 格式 ”对 话 杠 
中 选择 “控制 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 链接 ”文本 框 中 输入 “$A$9”， 单 击 “确定 ” 按 钮 保存 ， 如 


9=-59 所 示 。% 


= A <¢ | D5D | EE | F | 
过 af | 本 | 9 i 可 。 内 1 | 商品 名 称 。 进 库 出 库 
2 | 笔记 本 5620 4236 2 和牛 | 
至 em 反 觅 时 导 性 团 二 
。 图 国 arm Bs 3 移动 手机 4520| 一 coca 二 绘制 
人 yi 4 | 显示 器 3660 
代码 XML 局 5 | 平板 电脑 4652 
lA | DIE a9 选择 I ， 各 6 | 电视 机 1260 
工 | 商品 名 称 。 进 库 加 4 昌 回 苹 而 疝 
2 | 笔记 本 5620 4236 ActiveX 控件 S| 
3 移动 手机 4520 6952 | 己 国 回国 男 吕 8 | 7000 
4 | 显示 3660 图 st 
5 平 极 电 4652 让 9? 仁 专 2 5 
6 电视 机 1260 | 一 
到 so00 ~” 11 | 商品 名 称 ”出 库 23000 
| 7000 Ea | | 记 本 4236 4000 
10| [| = 13 | 移动 手机 6952| | :oo 
二 [区 | 呈 示 器 1230 
13 移动 手机 | 呈 15 | 平板 电脑 2350 2000 
14 | 显示 器 1230| | so 16 | 电视 机 5620 i000 
15 | 平板 电脑 2350| | 2000 17 
霹 店 机 | 5620| | ,oo 加 | a 
由 笔记 本 动手 机 显示 只 平板 电脑 电视 机 19 
20| 9 20 
21| 21 
a 9 22. 
4 Sheet1 ® [= 
就 震 癌 回 -一 + 100% 4 Sheet1 由 如 rc 
a 、 3 ~ 大 SA ey 及 ~ J— (Ames a ~ 人、 人 
图 9-58 选择 “选项 按钮 ( 窗 体 控件 ) ”选项 图 9-59 执行 “设置 控件 格式 ”命令 


人 0) 复制 一 个 控件 ， 并 将 控件 名 称 分 别 修改 为 “ 进 库 ”“ 出 库 ”。 此 时 若 选 中 “ 进 库 ” 单 选 按钮 ， 
将 会 在 图 表 中 显示 进 库 数据 ， 选 中 “出 库 ” 单 选 按钮 ， 则 会 在 图 表 中 显示 出 库 数据 ， 效 果 如 图 


9-60 所 示 。 


| A B 友 D 演 F 咯 H I 

1 | 商品 名 称 “进入 T 

2 进 库 

i 各 动机 1 选择 
显示 

5 | 平板 电脑 

和 |。 oa 

9 OD 0) 

1 和 国 出 库 

二 笔记 本 | 进 有 2000 2 选择 

13 | 移动 手机 es 

14 | 显示 器 om Os 

15 | 平板 电脑 0 i 

16 | 电视 机 ll 笔记 本 移动 手机 15000 

机 ® { 4000 

18 3000 

19 2000 

20 

21 ™ 出 

22 笔记 本 移动 手机 显示 党 平板 电脑 电视 机 | 
4 ， Sheet1 中 | | [] 


9-60 查看 设置 效果 


ofRet 函 数 的 含义 : 以 指定 的 (单元 格 或 相连 单元 格 区 域 的 引用 ) 为 参照 系 ， 通 过 


给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 。 

返回 的 引用 可 以 是 一 个 单元 格 也 可 以 是 一 个 区 域 ( 可 以 指定 行列 数 ) 。 

其 函数 的 语法 格式 为 =offset(reference,rows,cols,height,width)， 即 =Offet ( 参照 单元 
格 ， 行 偏 移 量 ， 列 偏 移 量 ， 返 回 几 行 ， 返 回 几 列 ) 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


多 一 第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


利用 复 选 框 控制 图 表 系 列 
技巧 介绍 : 学 校 李 老师 在 创建 图 表 时 想 要 利用 复 选 框 来 控 
制图 表 数 据 系列 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 利用 复 选 框 控制 图 表 系 列 。 


0 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 09 章 \ 实 例 17 人 \ 三 年 级 各 班 各 科目 平均 分 统计 表 ” 工 作 得 ， 在 F1:H1 区 
域 单元 格 中 均 输 入 “TURE” 辅 助 数 据 ， 选 择 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “ 插 
入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 复 选 框 ( 窗 体 控件 ) ”选项 ， 如 图 9-61 所 示 。 


网 在 工作 表 中 绘制 复 选 框 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “编辑 文字 ”命令 ， 将 复 选 框 名 称 修改 为 “语文 ”， 
继续 选中 该 复 选 框 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执行 “设置 控件 格式 命令， 在 “设置 对 象 格式 ”对 活 框 中 将 


“单元 格 链接 ” 设 为 “$F$1”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-62 所 示 。 


下 A 
a i 1 | 班级 语文 数学 英语 TUR URE TURE 
一 2 1 班 95 88 85 4 

3 a 3 2 99 90 87 % wD 

Visual | Basic EN 4 3 班 90 82 80 国 复制 (CO) 
5 |4 班 88 92 80 | 

各 © | 73 80 让 一 -一 
加 | 于 上 | 

3 |2 班 93 90 87 口 二 是 本 
全 小 we 加 eo^ 己 fi 人 2 选择 
6 |5 班 73 80 73 

了 76 班 77 89 5 

国 
9 
10 
击 | 
nl 

4 | 

15 | 
16 
17| 
18 
19 | 
20| 
21 
22 | | 亩 

gh Sheet1 由 ;: [4 ] » 
识 加 EE -00% 

AN [44 、 Ey yy ~、 ee j===) bh) 
图 9-61 选择 “ 复 选 框 ( 窗 体 控件 ) ”选项 图 9-62 执行 “设置 控件 格式 ”命令 


继续 绘制 复 选 框 ， 并 将 复 选 框 名 称 分 别 改 为 “数学 ”“ 英 语 ”， 链 接 的 单元 格 分 别 设 为 “G1” 
和 “H1”。 按 【Ctrl+F3 】 0 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 在 “新 建 名 
称 ” 对 话 框 中 将 “名 称 ” 设 为 “语文 ”，“ 引 用 位 置 ” 设 为 “=IF(Sheet11$F$1,Sheet11$B492:$B9 
7,Sheet1!1$B$2:$B$7*0—1)" Pe “确定 ”按钮 ， 如 图 9-63 所 示 。 


使 用 同样 的 操作 方 法 继续 新 建 名 称 “ 数 学 ” “英语 ”， 其 “引用 位 置 ”分 别 为 


“=|F(Sheet1!$G$1,Sheet1!$C$2:$C$7,Sheet1!1$C$2:$C$7*0—1)” “=IF(Sheet1!$H$1,Sheet1! 
$D$2:$D$7,Sheet11$D$2:$D$7*0-1)”， 如 图 9-64 所 示 。 


A | 5 | < Wm E | F | 6G | H | 1 | » | EH 

班级 语文 数学 英语 FALSE A A 

六 绘 和 

2 班 93 90 87 1 绘制 
sr Es | 


=IF(Sheet1!$G... 


工作 得 


ee = 
范围 S): 


备注 (QO): 


BNE 


4 甘 里 里 


9-63 新 建 名 称 9-64 继续 创建 名 称 


选中 图 表 ， 单 击 鼠标 
命令 ， 在 “选择 数据 


@) 创建 一 个 空白 折线 图 ， 
右键 ,执行 “选择 数据 ” 
源 ” 对 话 框 中 单 击 “添加 ”按钮 ， 弹 出 “编辑 
数据 系列 ”对 话 框 ， 将 “系列 名 称 ” 设 为 “ 语 
文 ”，“ 系 列 值 ” 设 为 “=Sheet11! 语 文 ”， 单 
击 “ 确 定 ”按钮 保存 ， 如 图 9-65 所 示 。 


EJ A | B | C | D | E | E | G | H | 则 J 
1 | 班级 语文 数学 英语 FALSE FALSE FALSE 
2 |1 班 95 88 85 口语 文 ” 口 数 学。 口 黄 襄 
» 

4 | | 
5 |4 班 9 
| 

| 
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9 | 

10 

11 

12 

13 

14 


四 Baaaaaaaaaaaasag 


噶 ” 秆 于 底层 
指定 宏 (NJ… 
Wy ans EBD EE 
Sheet1 Le 数据 运 视图 渤 项 is sr 


图 9-65 执行 “选择 数据 ”命令 
全 在 图 表 中 ， 双 击 各 项 数据 系列 ， 在 “设置 数 
据 系列 格式 ”对 话 框 中 选择 “填充 与 线条 ” 按 
钮 ， 在 “线条 ” 栏 下 勾 选 “ 平 滑 线 ” 复 选 框 ， 
单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 保存 ， 如 图 9-67 所 示 。 
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四 Eee © [< 
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Sheetl ® 
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“平滑 线 ” 复 选 检 
双击 “垂直 ( 值 ) 轴 ”， 在 “设置 坐标 轴 


图 9-67 义 选 
格式 ” 窗 格 中 将 边界 “最 小 值 ” 设 为 “0”， 
“最 大 值 ” 视 为 “100”， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 
保存 。 此 时 取消 义 选 .语文 复 选 枉 ， 图 表 中 


将 会 隐藏 “语文 ”系列 ， 如 图 9-69 所 示 。 


列 ， 


辑 ” 按 钮 ， 在 ee 人 
“~=Sheet1!$A$2:$A$7”,， 
保存 ， 如 图 9-66 所 示 。 


“的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


A 


傅 继 续 添加 “ 漂 ”“ 十 文 ” 两 不 数据 系 
时 击 “ 求 平分 去 


) 轴 标 签 ” 栏 中 的 “ 编 
> 区域” 文本 框 中 输入 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 


ee *] = 


9-66 添加 数据 系列 


人 0 选中 复 选 框 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 
0 级 联 列表 中 选择 “ 置 于 顶层 ” 选 


， 并 拖 动 复 选 框 至 图 表 上 ， 如 图 9-68 所 示 。 


“车 放 次 


4 A | B | [2 | D | 3 | 下 | G | H | I J K 
1 | 班级 语文 数学 英语 Es TRUE 
2 |1 班 95 88 85 二 
3 |2 班 93 90 87 % WD 
4 |3 班 90 82 80 瞪 复制 
5 |4 班 88 92 80 扁 闪 贴 加 
6 5 班 73 80 
7 6 得 77 89 
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| | ES = 
2 多 a 四 1 
12 | 2 下 9 9 
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1 
15| WD 
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7 no 回 二 这 es 回 鞠 3 查看 
18| 一 | 
19| 

50 
加 天 ES 
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| 20 一 -数学 
24 es 
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26 0 
27| ] 查 
28| 
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30 
| 班 班 班 五 班 。 6 班 
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4 Sheet1 由 [4 
先 树 ll Em 层 ” ~ 
图 9-68 选择 “ 置 于 顶层 ”选项 


本 四 


EE dd a - 


w 


纹 .| 


4 坐标 四 选项 

| 边界 

暴 小 信 (N) 目 00 ES 
| 最 大 值 0 ‖ 1ooo 上 su 

主要 上 山 10.0 自动 

次 要 四 2.0 自动 

横 内 标 外 交叉 

全 自动 (QO) 

癌 坐标 轴 值 (E) 0.0 

局 晤 大 坐标 负 值 (V) 

显示 单位 (U) [无 -| 

在 图 表 上 喇 示 刻度 单位 标签 (S) 


Ne FalB) 10 


图 9-69 设置 边界 最 值 


第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


绘制 复 选 框 后 单 击 鼠 标 右键 即 可 选中 该 复 选 框 。 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


0 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 09 章 \ 实 例 172\ 学 


生 考 试 成 绩 排 名 表 ” 工 作 簿 ， 在 D1: E1 区 域 
单元 格 中 输入 辅助 数据 ， 选 中 E3 单 元 格 ， 在 公 
式 编辑 栏 中 输入 “=LARGE(B$2:B$21,$E$1- 
ROW(A1)+1)”， 按 【Enter]】 键 即 可 输出 结 
果 ， 3 如 图 9-70 
所 示 。 


9-70 输入 辅助 数据 


选中 F3 单 元 格 ， 创 建 柱 形 图 ， 并 将 图 表 标题 修改 为 “前 
卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “插入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 组 合 框 ( 窗 体 控件 ) ”选项 


所 示 。 


人 在 图 表 中 绘制 组 合 框 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “设置 控件 格式 ”命令 ， 
“单元 格 链 


中 将 “数据 源 区 域 ” 设 为 “$A$2:$A$21”,， 
存 ， 如 图 9-73 所 示 。 


利用 柱 形 图 显示 前 N 名 总 成 绩 

技巧 介绍 : 学 校 李 老师 想 要 创建 一 个 图 表 来 展示 学 生 考 斌 
前 NV 名 的 总 成 绩 , 并 且 希 望 
是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


随 着 入 的 变化 , 图 表 能 动态 更 新 , 可 


网 选中 F3 区 域 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“~SUMI(IF(ISERROR(E3:E21),0,E3:E21))”， 按 
【 Shift+ Ctrl+Enter ) i 计 呈 网 此 

公式 用 于 计算 亲 N 名 之 和 的 ， 因 为 N 的 数值 不 固 

定 ， 因 此 使 用 ISERROR 函 数 来 排除 错误 值 。 若 

更 改 E1 单 元 格 的 值 ， 可 以 看 到 自动 返回 前 N 名 

值 ， 并 计算 出 前 N 名 总 成 绩 ， 如 图 9-71 所 示 。 


7#NUML2L 20 2 
| SI ‘1 


Sheet1 ® : 加 


图 9-71 输入 公式 


名 总 成 绩 ”， 选 择 “ 开 发 工具 ”选项 


， 如 图 9-72 


“设置 对 象 格式 ”对 话 框 
妆 ” 设 为 | ”， 单 击 “确定 ”按钮 保 


@ 


”> Sy 
[= 
ee 


本 成 日 
gt。 O 世 Qa 2 
.中 加 SEE 站 一 
加 载 项 区 刷新 数据 让 5 
代码 [0 坟 本 XML 石 | 
到 4 2 选择 _ 
5 20 和 单 击 ems 国 一 6 
到 | 7 口 国 回国 回 昌 网 10 9 
9 | 8 习 图 @ A 本 昌 术 放 ? 10 
10| 9 肌 EC7 仙 11 
11| 10 350 12 
12| 11 300 13 
| 0 14 
15| 14 200 15 
16| 15 Oiso @ 16 
17| 16 17 
ek | 
浊 直 ° 了 20 1 
| CLES ml 
讽 O 0 Oo 
25| 
26 | 
27| 
28| 
29| 国 
二 = 
4 Sheet1 四 i: > 加 | 
就 络 央 王岳 回 四 -一 + 100% 2 ; [4 ; 
9-72 选择 “组 合 框 ( 窗 体 控件 ) ”选项 9-73 执行 “设置 控件 格式 ”命令 
SS 一 A 2 | 
人 @ 为 图 表 添 加 数据 标签 ， 在 组 合 框 下 拉 列 表 I 
(A 一 了、 和 ~ 、 | 2 296 282 2610| 
中 选择 “9”， 此 时 图 表 将 自动 计算 前 9 名 总 9 一 一 六 a 
6| 5 290 
绩 ， 如 图 9-74 所 示 。 国 一 一- 六 证 
9 
国 一 
11 | 10 3000 多 
12| 11 
中 一 -|~ 台 
15 | 14 
16 | 15 2000 
17| 16 
18| 17 
19 18 ol500 9 
20| 19 
| 20 1000 
22| 
23 
24 | 500 
25 | 
四 0 
21 1 
29| 1 
30 0 Oo oO [=| 
4 Sheet1 外 ; [I 


9-74 查看 设置 效果 


上 述 实例 中 的 公式 “=LARGE(B$2:B$21,$E$1-ROW(A1)+1)” 是 用 来 提取 El 单元 
格 中 指定 的 前 N 名 的 数据 ， 当 前 E1 单 元 格 中 的 值 为 1， 因 此 公式 中 只 有 一 个 返回 值 ， 其 
他 均 显 示 为 错误 值 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


动态 显示 成 本 的 圆 环 图 


技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 海 想 要 创建 能 动态 显示 成 本 的 
图 表 , 可 是 他 不 和 道 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 创建 动态 显示 成 本 的 圆 环 图 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 09 章 \ 实 例 173\2016 年 产品 消耗 成 本 统计 表 ” 工 作 簿 ， 选 择 “ 开 发 工 
具 ” 选 项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “插入 ”选项 组 ， 选 择 “ 选 项 按钮 ( 窗 体 控件 ) ”选项 ， 


并 绘制 在 工作 表 中 ， 如 图 9-75 所 示 。 


区 第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


网 选中 该 按钮 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 执 行 “ 设 置 控 件 格式 ”命令 ， 选 择 “控制 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 链接 " 
文本 框 中 输入 “$D$1 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 并 将 按钮 名 称 修 改 为 “生产 成 本 ”， 如 图 9-76 所 示 。 


;| A B S|, EE ER | | 
, 说 | 持 套 。 生产 成 本 铺 售 所 
射 层 性 E 0 
he Sma | 国 arms Bes 
双 ! 剧 新 数据 
局 “和 六 成 本 有 Is ms “9 选择 一 一 
2 第 1 季度 10 Activex 反 人 
3 | 第 2 季度 9 11 口 国 回 国 加 旧 
4 | 第 3 季度 12 13 国 @A 台 号 
3 第 4 要 度 15 9 
昌 
ry 
1 
到 U 
区 sheet | 加 Ef 二 中 
EE 1 回 四 -一 一 + 100% 
9-75 选择 “选项 按钮 ( 窗 体 控件 ) ”选项 图 9-76 执行 “设置 控件 格式 ”命令 
@) 继续 绘制 两 个 选项 按钮 ， 将 按钮 名 称 分 别 更 人 + 
| 9 
改 为 “销售 成 本 ”、“ 所 有 成 本 ”， 在 “单元 格 。 站 一 一直 ee om ems] “| 查看 
5 | 第 4 季度 15 9 
链接 ”文本 框 中 均 输 入“$DS$1”， 此 时 单 击 任 ”和 转 人 


意 选 项 按钮 可 以 控 ee -3 之 间 切 
换 。 按 【 Ctrl+F3 】 组 合 键 弹出 “名 称 管理 器 ”对 总 
话 框 ， “新 建 ” 按 钮 ， 在 “新 建 名 称 ” 对 话 时 
框 中 将 “名 称 ” 设 为 “生产 成 本 ”, 在 “引用 位 急 


te “=|F(OR(Sheet11$D$1=1, She | 全 
et11$D$1=3),Sheet11$B$2:$B$5,0)”, 单 击 “ 确 兰 
LG 是 5 


定 ” 按 钮 ， 如 图 9-77 所 示 。 
9-77 新 建 名 称 

人 继续 新 建 名 称 “ 销 售 成 本 ”， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 “=IF(OR(Sheet1!$D$1=2,Sheet1! 

$D$1=3),Sheet1!1$C$2:$C$5,0)”， 如 图 9-78 所 示 。 

@) 在 “插入 ”选项 卡 中 创建 一 个 空白 圆 环 图 ， 单 击 鼠标 右键 执行 “选择 数据 ”选项 ， 在 “选择 数 

据 源 ”对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， es 

本 ”，“ 系 列 值 ” 设 为 “=Sheet1! 生 产 成 本 ”， 单 击 “确定 ”按钮 保存 ， 如 图 9-79 所 示 。 


le F SE | | 

择 数据 源 [可 区 ] 

图 到 数据 区 域 (D): | 加 
££ [ewsmw)| 和 


2 水 平 份 淘 负 标签 四 
ET 区 ET 回 | 


二 4 


引用 位 置 范围 批注 
=IF(OR(Sheet1!... 工作 簿 


oomNamawmPwnem 


引用 位 置 (R): jh!$D$1=3),Sheet11$C$2:$C$5,0) | 全 2 输入 


5 ED 
A [= = — sa$C$5,0) 加 


aauaasaeaasaaase 


4 } Sheet1 ® ; = 4T 
9-78 继续 新 建 名 称 9-79 添加 数据 系列 


傅 继 续 添加 系列 ， 将 “系列 名 称 ” 设 为 “销售 成 本 ”，“ 系 列 值 ” 设 为 “=Sheet11! 销 售 成 
本 ”， 单 击 “ 水 平 ( 分 类 ) 轴 标 签 ” 栏 中 的 “编辑 ”按钮 ， 在 “ 轴 标 签 区 域 ”文本 框 中 输入 
“=Sheet11$A$2:$A$5”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-80 所 示 。 


: |=Sheet1!$B$2:$C$5 


9-80 继续 添加 数据 系列 


人 选中 选项 按钮 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “又 放 
次 序 ” 命 令 ， 在 其 级 联 列 表 中 选择 “ 置 于 顶 
层 ”选项 ， 拖 动 按钮 至 图 表 上 方 ， 如 图 9-81 
所 示 5 


党 
el 


B | 1 | D | E | F | G H I 人 | 
季度 生产 成 本 销售 成 本 3 
第 1 季度 10 9 
第 2 季度 9 11 0 车 吉 0 他 销售 成 本 ”人 @ 所 有 成 本 
第 3 季度 12 13 总 音 切 中 
第 4 季度 15 9 上 复制 O 


he 9 选择 


BESSPESNSSEsS Nn 


9-81 选择 “ 置 于 顶层 ”选项 
@) 设 置 完 后 可 查看 效果 ， 单 击 “ 生 产 成 本 ” 按 
钮 ， 图 表 将 自动 隐藏 “销售 成 本 ”数据 系列 ， 
如 图 9-83 所 示 。 


6) 为 图 表 添加 数据 标签 ， 双 击 数据 系列 ， 在 
“设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 系 列 选 
项 ”按钮 ， 在 “系列 选项 ” 栏 下 将 “ 圆 环 图 内 
径 大 小 ” 设 为 “10%”， 如 图 9-82 所 示 。 
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9-82 设置 圆 环 图 内 径 大 小 


人 生产 成 本 侣 销售 成 本 


第 1 季度 第 2 季度 。 第 3 季度 m 第 4 季度 


9-83 查看 设置 效果 


区 第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


可 以 在 “设置 控件 格式 ”对 话 
框 的 “颜色 与 线条 ”选项 卡 中 来 设 
置 按 钮 的 填充 颜色 和 线条 颜色 ， 如 
图 9-84 所 示 。 ea 


箭头 
始 端 样式 (B): 


始 端 大 小 (D): 了 | 未 端 大 小 (D: 


9-84 设置 按钮 填充 颜色 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


设计 第 二 绘图 区 可 以 单 击 切换 的 复合 饼 图 


技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 玖 需要 统计 公司 上 半年 业务 情 
况 表 , 要 求 按 季 硫 比较 业绩 并 需要 对 其 中 某 个 季度 进行 具体 分 
析 。 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


人 OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 17 人 上 半年 销售 各 部 业务 统计 表 ” 工 作 敌 ， 选 选择 “插入 ” 
选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “插入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 列 表 框 ( 窗 体 控件 ) ”选项 ， 在 工 
作 表 中 绘制 列表 框 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “ 设 置 控件 格式 ”命令 ， 在 “设置 对 象 格式 ”对 话 框 中 
将 “数据 源 区 域 ” 设 为 “$A$2:$A$5”， 将 “单元 格 链接 ” 设 为 “$G$1”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保 
存 ， 如 图 9-85 所 示 。 


网 选中 H1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=INDEX(A$2:A$5,IF($G$1-ROW()>0,$G$1- 
ROW(),ROW0+1))”， 按 【Enter 】 键 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 至 H3 单 元 格 ， 继 续 选 中 |1 单 元 格 ， 在 
公式 编辑 栏 中 输入 “=VLOOKUP(H1,A$1:F$5,6,0)”， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 至 |3 单 元 格 ， 如 图 9-86 所 示 。 


FP 回 Eee 
局 


1 单 击 


| =INDEX(AS2.ASSIF(SGS1-ROWO>0.8G81-ROWOROWO+1) | AS5,IF($G$1-ROWO>0,$G$1-ROWO,ROWO+1)) D3 输 入 


4 :| 1 | | 加 
1 | 销售 1 部 ”销售 2 部 ”销售 3 部 ”销售 4 部 ”合计 (万 ) 全 中 

之 23 16 35 25 99 第 3 季度 

23 25 30 27 105 第 4 季度 

100 


3 填充 


Sheet1 由 


就 和 省 ” 因 E 加 四 -一 一 4 一 一 + 100% 


图 9-85 绘制 列表 框 9-86 输入 公式 


人 @ 在 H4:， H7 区 域 单元 格 中 分 别 输入 “ 销 
售 1 部 ”“ 销 售 2 部 ” “销售 3 部 ”“ 销 售 4 
部 ”， 选 中 14 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=HLOOKUP(H4,A$1:E$6,G$1+1,0)”， 拖 动 


鼠标 向 下 填充 至 |7 单 元 格 ， 如 图 9-87 所 示 。 


Sree” wmamlslwin 


Sheet1 : 调 | 4 | 


平均 值 : 24.75 ”计数 4 求 和 :99 ” 转 El 


9-87 李 入 公式 


“的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


A 


选中 H1，17 区 域 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 
中 创建 复合 饼 图 ， 双 击 任意 数据 系列 ， 在 “ 设 
置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 系 列 选 项 ” 按 


5 二 如 ll 太 和 一 一 
钮 ， 在 “系列 选项 ” 栏 下 将 “第 二 绘图 区 中 的 
»  、 几 ‘A 一 
值 ” 设 为 “4”， 如 图 9-88 所 示 。 
图 表 2 |: fe |‖ =SERIES(Sheetl!$HS1:$H$7.Sheet1!$1$1:8187.,1) v 
4 pee | EE | i 
1 | 销售 1 部 ”销售 2 部 ”销售 3 部 ”销售 4 部 “合计 (万 ) | | 设置 数据 系列 格式 ” * 
2 23 16 35 25 99 系列 选项 了 
3 23 25 30 27 105 
4| 18 25 27 30 100 sn C 有 
可 16 23 25 26 90 
6 4 系列 选项 
等 1 过度 入 
号 [一 -| 等 ?季度 系列 给 制 在 
国 图 表 标题 < 入 
10| 次 坐标 外人 
让 | _ | 系列 分 剂 依据 (D) 
13| 敌 二 绘图 区 中 的 值 目 上 面 
站 
5| oO | < 
是 Fa 
17| 分 类 间距 WD) 
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0 一 一 区 
21 
22 | a 第 2 季度 s 第 1 季度 s 第 4 季度 s 销售 1 部 销售 2 部 | 
23| [®, 9 
[24 
Sheet1 由 » 
就 禾 乌 时 届 回 四 “- 一 一 一 | 一 一 + 100% 


所 型 储 一 双 


图 9-88 设置 第 二 绘图 区 中 的 值 


@ 修 改 图 表 标 题 、 添 加 数据 标签 ， 选 中 列表 框 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “ 又 放 次 序 ”命令 ， 在 其 级 


联 列 表 中 选择 “ 置 于 顶层 ”选项 


， 将 列表 框 中 移 至 图 表 上 ， 单 击 列表 框 中 任意 项 目 ， 图 表 会 将 该 


季度 的 明细 数据 显示 在 第 一 绘图 区 中 效果 如 图 9-89 所 示 。 


)3 | s 第 3 季度 a 第 2 季度 s 第 1 季度 。 
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| 上 半年 销售 各 部 业务 统计 表 
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15 
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= 第 3 季度 第 2 季度 s 第 1 季度 "销售 1 部 “销售 2 部 s 销售 3 部 销售 4 部 二 


‘ll LD» 


图 9-89 执行 “ 芭 放 次 序 ” 命 


按 【F4]】 键 可 以 在 绝对 与 相对 单元 引用 之 间 切 换 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


AU 


既 可 局 部 查看 也 可 整体 比较 的 图 表 
技巧 介绍 : 公司 销售 部 员工 小 王 正在 统计 产品 销售 表 , 他 需 
要 创建 一 个 既 可 进行 局 部 查看 也 可 进行 整体 比较 的 图 表 , 可 是 
他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


全 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 09 章 \ 实 例 1756\ 产 品 销售 表 ” 工 作 得， 在 G1: G5 区 域 单元 格 中 分 别 输 
入 “第 1 季度 ”“ 第 2 季度 ”“ 第 3 季度 ” “第 4 季度 ”“ 全 部 ”， 选 择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 
“控件 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 组 合 框 ( 窗 体 控件 ) ”选项 ， 在 工作 表 中 绘制 
组 合 框 单 击 鼠 标 右键 执行 “设置 控件 格式 ”命令 ， 在 “设置 对 象 格式 ”对 话 框 中 将 “数据 源 区 
域 ” 设 为 “$G$1:$G$5”， 将 “单元 格 链接 ” 设 为 “$F$1”，“ 下 拉 显 示 项 数 ”文本 框 中 输入 


“5”， 如 图 9-90 所 示 。 
网 按 【 Ctrl+F3 ] 组 合 键 弹 出 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 在 “新 建 名 称 ”对 话 杠 
中 将 “名 称 ” 设 为 “第 1 季度 ”， 将 “引用 位 置 ” 设 为 “=|IF(OR(Sheet11!$F$1=1,Sheet11$F$1=5)， 
Sheet1!1$B$2:$B$5,0)”， 如 图 9-91 所 示 。 


| 编 入 (5).，| | aeOD) | 


站 诗 


or 6 
A | B | c | D | ActiveX 控件 
产品 名 称 第 1 季度 ”第 2 季度 ”第 3 季度 | 
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9-90 执行 “设置 控件 格式 ”命令 9-91 新 建 名 称 


@ 继续 创建 “第 2 季度 ”“ 第 3 季 
度 ”“ 第 4 季度 " 名称， 在 “引用 位 


置 "文本 框 中 分 别 设 为 s 3 
“=|IF(OR(Sheet11$F$41=2,Sheet119F$ eg 


1=5),Sheet119C$2:$C$5,0) “ ee 
“=|IF(OR(Sheet1!$F$1=3,Sheet1!$F$ 
1=5),Sheet1!$D$2:$D$5,0)” 
“=|IF(OR(Sheet1!$F$1=4,Sheet1!$F 
$1=5),Sheet1!$E$2:$E$5,0)”， 如 图 
9-92 上 所 示 。 


9-92 继续 新 建 名 称 


二 ”的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 A 


凶 在 工作 表 中 创建 空白 堆积 柱 形 图 ， 单 击 鼠 Bo 
标 右 键 执行 “选择 数据 ”命令 ， 在 “选择 数据 = re 

源 ”对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 在 “编辑 数 。 Yi ee =3 坟 入 
据 系 列 ” 对 话 框 中 将 “系列 名 称 ” 设 为 “第 和 


1 季度 ”， 在 “系列 值 ” 设 为 “=Sheet11! 第 1 
季度 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 9-93 
所 示 。 


Ee [图 5 出 w | | 让 


Ee 


9-93 添加 数据 
@) 继续 添加 数据 系列 “第 2 季度 ”“ 第 3 季度 ” “第 4 季度 ”， 单 击 “ 水 平 ( 分 类 ) 轴 标 签 ” 栏 中 
的 “编辑 ”按钮 ， 在 “ 轴 标 签 ”对 话 框 中 将 “ 轴 标 签 区 域 ” 设 为 “=Sheet11$A$2:$A$5”， 单 击 
“确定 ”按钮 保存 ， 如 图 9-94 所 示 。 


1 输入 


9-94 继续 添加 数据 系列 


选中 组 合 框 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “又 放 次 便 为 图 表 添加 标题 和 数据 标签 ， 在 组 合 框 下 拉 
命令 ， 在 其 级 联 列表 中 选择 “ 置 于 顶层 ” 选 。 列表 中 选择 “全 部 ”选项 ， 图 表 中 将 显示 全 年 产 


今 

项 ， 拖 动 组 合 框 至 图 表 上 方 ， 如 图 9-95 所 示 。 品 销售 数据 ， 若 选择 “第 2 季度 ” 则 图 表 中 显示 第 
2 季度 产品 销售 数据 ， 效 果 如 图 9-96 所 示 。 

2 El 产品 销售 表 = 

了 本 a a a 4 入 半 和 持 

3 | 平板 电脑 4562。 3204 2220 4440 第 3 季度 Suse [ed 产品 销售 = 

和 on 

二 1 国 复制 QO 
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21 | 移动 手机 E 示 
二 国 国 。 图 5000 
23 ; 
芋 中 二 平 概 电 六 基态 了 机 星 不 时 


Be | © | 笔记 本 平板 电脑 移动 手机 显示 屏 
图 9-95 执行 “ 芭 放 次 序 ” 命 令 9-96 查看 设置 效果 


AN 


公式 “=IF(OR (Sheet1!1$F$1=1,Sheet1!$F$1==5),Sheet11$B$2:$B$5,0)” 是 指 如 果 单 元 格 
F1 的 值 为 1 或 5， 那 么 返回 B2: B5 的 值 ， 否 则 返回 0。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


设计 总 是 显示 一 周 数 据 的 折线 图 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 正 在 统计 上 月 销售 额 , 她 希望 创 
建 出 能 显示 一 周 数据 的 折线 图 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 创建 总 是 显示 一 周 数据 的 折线 图 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 09 章 \ 实 例 176\1 月 ”网 按 【 Ctrl+F3 】 组 合 键 弹出 “名 称 管理 器 ” 
产品 销售 表 ” 工 作 秒 ， 在 “开发 工具 ”选项 卡 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 在 “编辑 名 称 ” 
中 单 击 “ 揪 入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 滚 动 条 ( 窗 。 对话 框 中 将 “名 称 ” 设 为 “一 周 ”，“ 引 用 位 
体 控 件 ) ”选项 ， 在 工作 表 中 绘制 滚动 条 ,， 单 ” 置 ” 设 为 “=OFFSET(Sheet1!$B$1,Sheet1!$ 
击 鼠 标 右 键 执行 “设置 控件 格式 ”命令 ， 在 。” E$1,,MIN(31-Sheet1!$E$1+1,7))”， 继 续 添 
“设置 控件 格式 ”对 话 框 中 设置 各 选项 ， 如 图 “加 “标题 ”名 称 ， 其 “引用 位 置 ” 设 为 “=OF 
9-97 所 示 。 FSET(Sheet1!$A$1,Sheet1!$E$1,,MIN(31- 
Sheet11$E$1+1,7))”， 如 图 9-98 所 示 。 


| 编 加 (5).，| | HS) | 


其 钳 储 者 i 
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Sheet1 3 二 一 一 一 一 - 
© a FF 二 + 100% 


9-97 执行 “设置 控件 格式 ”命令 9-98 新 建 名 称 
多 创建 空白 折线 图 ， 执 行 “ 选 择 数据 ”命令 ， 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 
在 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 中 将 “系列 值 ” 设 为 “=Sheet1! 一 周 ”， 单 击 “ 选 择 数据 源 ”对 话 框 
中 右 侧 的 “编辑 ”按钮 ， 在 “ 轴 标 签 ”对 话 框 中 将 “ 轴 标 签 区 域 ” 设 为 “=Sheet1! 标 题 ”， 如 图 
9-99 所 示 。 
个 为 图 表 添 加 标题 、 数 据 标签 ， 此 时 图 表 中 将 会 显示 一 周 的 数据 ， 将 E1 单 元 格 的 数值 修改 为 
“7”， 则 图 表 将 会 从 “1 月 7 日 ”开始 显示 一 周 数据 的 折线 图 ， 效 果 如 图 9-100 所 示 。 
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9-99 添加 数据 系列 9-100 查看 设置 效果 


若是 觉得 横 坐 标 文本 过 长 ， 可 
双击 横 坐 标 ， 在 “设置 坐标 轴 格 
式 ” 窗 格 中 选择 “数字 ”选项 ， 在 
“格式 代码 ”中 输入 “D 日 ”， 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 效 果 如 图 9-101 
Pia 


Sheet1 
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9-101 修改 横 坐 标 文本 
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设计 双 条 件 引 用 数据 范围 的 图 表 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 编辑 收 支 明细 表 后 需要 创建 
出 双 条 件 引 用 数据 泡 围 的 图 表 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 设计 双 条 件 引 用 数据 范围 的 图 表 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 09 章 \ 实 例 17 太 三 组 去 年 收 支 明 细 表 ”工作 敌 。 在 L1:L5 区 域 单元 格 中 
分 别 输 入 辅助 数据 “第 1 季度 ”“ 第 2 季度 ”“ 第 3 季度 ”“ 第 4 季度 ”“ 全 部 ”， 选 择 “ 开 发 工 
具 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 组 合 框 ( 窗 体 控件 ) ”选项 ， 在 工作 表 中 绘制 组 合 
框 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “设置 控件 格式 ”命令 ,在 “设置 控件 格式 ”对 话 框 中 将 “数据 源 区 域 ” 
设 为 “$L$1:$L$5”，“ 单 元 格 链接 ” 设 为 “$J$1”， 如 图 9-102 所 示 。 


网 使 用 同样 的 操作 方法 继续 绘制 组 合 框 ， 在 “设置 控件 格式 ”对 话 框 中 将 “数据 源 区 域 ” 设 为 
“$A$3:$A$5”，“ 单 元 格 链 接 ” 设 为 “$K$1”， 如 图 9-103 所 示 。 


区 第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 
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图 9-102 绘制 组 合 框 图 9-103 继续 绘制 组 合 框 


多 ) 按 【 Ctrl+F3 】 组 合 键 弹出 “名 称 管理 器 ” ”人 @ 在 工作 表 创 建 空白 柱 形 图 ， 单 击 鼠 标 右键 
对 话 框 ， 单 击 “新建 ” 按 钮 ， 在 “新 建 名 称 ” 执行 “选择 数据 ”命令 ， 在 “选择 数据 源 ”对 
对 话 框 中 将 “名 称 ” 设 为 “标题 ”,， 在 “引用 话 框 中 单 击 “添加 ”按钮 ， 在 “编辑 数据 系 
位 置 ”文本 框 中 输入 “=OFFSET(Sheet1!1$B ” 列 ” 对 话 框 中 将 “系列 值 ” 设 为 “=Sheet1! 数 
$2,,0,1,IF(Sheet11$J$1=5,8,2))”， 继 续 新 建 “” 据 ”， 返 回 “ 选 择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 右 侧 
名 称 ， 将 “名 称 ” 设 为 “数据 ”， 在 “引用 位 “编辑 ”按钮 ， 在 “ 轴 标 签 区域” 文本 框 中 输 
置 ”文本 框 中 输入 “=OFFSET(Sheet1!$B$42 ”入 “=Sheet11! 标 题 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保 
,Sheet11$K$1,IF(Sheet11$J$1=5,0,(Sheet1! ” 存 。 如 图 9-105 所 示 。 
$J$1-1)*2),1,IF(Sheet11$J$1=5,8,2))”， 如 图 

9-104 所 示 。 
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: NB$2,,0,1,IF(Sheet1!$J$1=5,8,2)) 


1 输入 加 EEA 
Xl) =OFFSET(Sheet1!$B$2,,0,1,IF(Sheet1!$J$1=5,8,2)) 僵 ET 3 输入 [4] 选择 区 域 
各 ss. 
30 设置 图 表 区 如 
Sheet1 + 辆 数据 运 视 加 过 要 
9-104 新 建 名 称 9-105 添加 数据 系列 


同 选 中 组 合 框 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “ 亚 放 次 序 ” 命 令 ， 在 其 级 联 列表 中 选择 “ 置 于 顶层 ”选项 
拖 动 组 合 框 至 图 表 上 ， 如 图 9-106 所 示 。 


(人 为 图 表 添加 数据 系列 ， 在 第 一 个 组 合 框 中 选择 “全 部 ”选项 ， 在 第 二 个 组 合 框 中 选择 “A” 选 
项 ， 此 时 将 会 在 图 表 中 显示 A 全 年 的 收 支 明细 表 ， 如 图 9-107 所 示 。 


“的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 “44 


| 


| I KI 

| 第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 第 4 季度 3 | | 
2 | 收入 支出 收入 支出 收入 支出 收入 支出 9 
SA 5612 1362 5555 2222 8952 4561 6626 1212 选择 ss jw 4 
4B 5245 2525 6666 2222 8945 2650 8989 2323 | | 
可 C 7741 5752 7424 1452 8989 5623 7878 3434 
6 10000 
| ] 8952 
如 9000 
10 | | 
11 my | a E 8000 
12 ， | = 
13| 1 = “J 置 了 REG) | 次 序 (R) | 7000 5626 
14 ER 和 二 … 
到 : (ED)... 6000 5612 5555 
20 | 7 = | 
二 | el 5000 4561 
19 到 一 一 
二 本 4000 
21| 7ooo 
加 3000 7727 
24| so00 
| 2000 1362 1212 
27| so 1000 
区 2000 加 
29 | 0 
Bo| 1 日 

图 。 | gl ; 收入 支出 收入 支出 收入 支出 收入 支出 

收入 支出 ~ 
2 = 三 有 :万 Es SA ut py 
9-106 执行 “ 蔷 放 次 序 ” 命 令 9-107 查看 效果 


为 了 方便 移动 图 表 和 组 合 I 
框 ， 可 按 【 Ctrl]】 键 选中 组 合 框 3 
和 图 表 ， 选 择 “ 绘 图 工具 一 格 主语 攻 
式 ” 选 项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 
中 单 击 “组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 选 


收入 
5612 5555 2222 8952 
5245 6666 2222 8945 
7741 5752 7424 1452 8989 


择 “ 组 合 ” 选 项 ， 即 可 将 组 合 
框 和 图 表 组 合成 一 个 对 梨 ， 如 图 
9 一 108 所 示 。 


SNSNSS SN 
[(e] 5 


Sheet1 


9-108 组 合 图 表 和 组 合 框 
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使 用 Excel 表格 编辑 PPT 文档 中 的 图 表 


技巧 介绍 公司 办 公 人 员 小 华 想 要 在 Excel 中 编辑 PPT 文 档 
中 的 图 表 , 可 是 他 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 
何 使 用 Excel 表 格 编辑 PPT 文 档 中 的 图 表 。 


全 创建 新 的 Excel 工 作 短 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 对 象 ”按钮 ， 在 
“ 对象” 对话 框 中 选择 “由 文件 创建 ”选项 卡 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 图 9-109 所 示 。 


个 在 “浏览 ”对 话 框 中 选择 需要 插入 的 PPT 文 档 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 9-110 所 示 。 


业 
[3 


an 
5 


四 日 4 


将 文件 内 容 播 入 文档 中 ， 并 允许 日 后 直接 在 该 文 
档 中 调用 源 应 用 程序 进行 编辑 。 


9-109 单 击 “对 象 ”按钮 
多 此 时 即 可 在 Excel 工 作 簿 中 插入 PPT 演 示 文 
档 ， 单 击 鼠 标 右键 执行 “Presentation” 命 
令 ， 在 其 级 联 列表 中 选择 “编辑 ”选项 ， 此 时 
即 可 在 Excel 中 编辑 PPT 文 档 中 的 图 表 ， 如 图 
9-111 上 所 示 。 


第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


XxX Li 文 司 | 
GO < 素材 第 09 章 ， 实例 178 | 好 | 臣 志 实 罗 178 也 
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9-111 选择 “编辑 ”选项 


如 果 需 要 同步 更 新 数据 ， 可 在 
“对 象 ” 对 话 框 中 色 选 “链接 到 文 


件 ” 复 选 框 ， 如 图 9-112 所 示 。 
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结果 


四 - 思 


勾 选 


将 文件 内 容 播 入 文档 中 ， 并 创建 到 源 文件 的 链 
接 。 源 文件 的 更 改 梅 会 反映 到 您 的 文档 中 。 


9-112 勾 选 “链接 到 文件 ” 复 选 框 


“的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


将 Excel 表格 插入 到 PPT 中 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 吴 在 制作 PPT 时 需要 将 Excel| 表 
格 插入 到 其 中 , 可 是 他 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 Excel| 表 格 插 入 到 PPT 中 。 


OO 创 建新 的 演示 文稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 不， 网 在 “浏览 ”对 话 框 中 选择 需要 插入 的 Excel 
在 “文本 ” 选 Re “对 象 ”按钮 ， 人 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-114 


“插入 对 象 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 由 文件 创建 所 示 。 
单 选 按钮 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 图 9-113 
所 示 。 
二 wa | mee Oa GO + EE TE ET 
Ee 1 单 击 组 织 ” 。 新 建文 件 夫 EC 
幻灯 片 ” 事 属 图 你 插图 批注 | a 医 . 团 
. 梧 站 4 加 国 [本 pt 名 称 修改 日 期 型 
| | | ed 和 | 号 | 外 产品 质量 表 xlsx 2017/3/16 14:50 ©C Microsoft 
] 本 计算 机 
针 本 地 磁盘 (C:) 
6 本 地 磁盘 (D:) 
和 本 地 磁盘 (E:) 
2 选择 YE 
针 本 地 磁盘 (G:) 
镶 网 洛 
邮 9Q1NPGJFZEIL 了 
文件 名 (N): 产品 质量 表 .xlsx 
J 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 朋 ” 让 文中 国 ) 三 备 主 攀 失 2 出 5 角 号 -一 | + 50% 田 


图 8 首 3 时 击 ” 刘 是 ” 披 主 9-114 插入 Excel 工作 表 


赂 设置 完 后 可 查看 到 已 经 成 功 地 在 PPT 中 插入 
Excel 图 表 ， 如 图 9-115 所 示 。 


在 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 
中 单 击 “ 形 状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 
下 拉 列 表 中 可 以 选择 满意 的 填充 颜 
色 ， 如 图 9-116 所 示 。 
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5101 320 
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9-115 查看 效果 


各 灯 片 血 1 张 ,村 1 张 [PB 中 文中 国 六 名 注 ”机 %tz 加 天 5 明 富 -一 1 一 


9-116 设置 形状 填充 颜色 
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区 第 9 章 文秘 统计 的 条 件 图 


Office 三 大 “利器 ”的 协作 
技巧 介绍 : Word、Excel 和 PPT 是 最 常用 的 三 大 软件 , 每 个 
软件 都 有 着 很 强大 并 且 很 实用 的 功能 , 用 户 可 以 单独 使 用 它们 
进行 日 党 工作, 还 可 以 共同 协作 , 互相 共享 数据 。 


OO 首先 为 大 家 介绍 如 何在 Word 中 使 用 Excel 数 据 。 创 建新 的 Word 文 档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 
“文本 ”选项 组 中 单 击 “ 对 象 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 对 象 ”选项 ， 在 “对 象 ” 对 话 框 中 选择 “由 文 
件 创建 ”选项 卡 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 图 9-117 所 示 。 


他 在 “浏览 ”对 话 框 中 选择 需要 插入 的 工作 表 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 插入 工作 表 。 如 果 需 要 修 


改 表格 中 的 数据 ， 只 需 双 击 表格 中 的 单元 格 ， 此 时 表格 将 会 变 成 Excel 单 元 格 模式 ， 如 图 9-118 


所 示 。 
日 CN wo 2 一 D x 
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页 面 。 ”表格 插 回 加 堪 项 媒体 “| 。 链接 so | > 图 图 片 ^ 名 称 这 修改 日 期 类 型 
er 上 国 国 xz 国王 se 
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| | 后 本 地 磁盘 (C;) | 
司 本 地 磺 盘 (Dj E 
6 本 地 磁盘 (E:) 
6 本 地 一 盘 (F;) 
本 地 磁盘 (G:) 
查看 
馈 网 络 ”CD a 
呆 9Q1NPGJFZEIL 、- 地 
文件 名 (N): 员工 销 告 表 .xlsx ”| 所 有 文件 (*.) 4 
mo - 
第 1 页 , 共 1 页 0 从” 吸 中文 (F 辕 
9-117 选择 “对 象 ”选项 9-118 插入 工作 表 


@) 接 下 来 为 大 家 介绍 如 何 利 用 Word 创 建 PPT。 打开 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 180\ 诗 歌 ” 文档， 单 击 

“文件 ”菜单 ， 选 择 “ 选 项 ”， 在 “Word 选项 ”对 话 框 中 选择 “快速 访问 工具 栏 ” 选 项 ， 在 “从 
下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 的 命令 ”选项 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “发 送 到 
Microsoft PowerPoint” 选 项， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 9-119 所 示 。 


@ 了 在 Word 文 档 的 “快速 访问 工具 栏 ” 中 单 击 “ 发 送 到 Microsoft PowerPoint” 按 钮 ， 即 可 快速 创 
建 PPT 演 示 文稿 ， 如 图 9-120 所 示 。 


自 定 义 快 速 访问 工具 栏 


-A GN 四 自 定义 快速 访问 工具 栏 (Q):O 


不 在 功能 区 中 的 命令 


办 
部 1 


在 功能 区 下 方 显 示 快 速 访问 工具 栏 (H) 


条 片 第 1 张 , 共 1 张 及 中 文中 国 


第 1 页 , 共 1 页 37 人 字 鸣 中 文中 国 入 角 国 册 民 -一 一 + 一 一 + 100% 


9-119 选择 “发 送 到 Microsoft PowerPoint” 选 项 9-120 单 击 “ 发 送 到 Microsoft PowerPoint” 按 钮 


“的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 A 


@) 最 后 为 大 家 介绍 如 何 将 PPT 插 入 到 Excel 

中 。 打开 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 180\ 年 终 总 结 会 

议 ”PPT 演 示 文 稿 , 选中 需要 插入 的 幻灯 片 , 单 技巧 拓展 

击 鼠标 右键 执行 “复制 命令 , 打开 Excel 工 作 站 
单 击 和 鼠标 右键 执行 “选择 性 粘 

箱 ， 榨 组 会 行 “ 米 [JE 命令 辣 

得 ， 按 【Ctrl+V 】 组 合 键 执行 粘贴 D Bj oJ 贴 ” 命令 ， 人 “选择 性 粘贴 ” 对 话 


将 PPT 插 入 到 Excel 中 , 如 图 9-121 所 示 。 框 中 的 “方式 ”列表 框 中 选择 “图 片 
RE ee (JPEG ) ”选项 ， 即 可 将 PPT 幻 灯 片 粘 
贴 为 “图 片 ” 格 式 ， 如 图 9%=122 所 示 。 


来 源 : Microsoft PowerPoint 幻灯 片 对 象 


一 加 粘贴): i i “| 口 显 寺 为 图 标 (D) 
| . 希 .， .。_5 万 全 销售 金 名 5623520000 万 癌 车 贴 振 接 (: 
下 | “销售 B 部 : 销售 数量 4 万 台 ， 销 售 金额 4623520000 

3 “销售 A 部 ; 销售 数量 5 万 台 ， 镜 售 全 额 6623520000 万 
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本目 29| 
河 隐 芒 幻灯 片 吊 上 


Ee De 
和 9-122 将 PPT 幻灯 片 粘贴 为 “图 片 ”格式 
图 9-121 将 PPT 插入 到 Excel 中 EO 


自来水 哲学 


简介 : 将 品质 优良 的 产品 以 消费 者 能 承受 的 价格 , 像 自来水 一 
小 知 口 、 
by、\ 样 源源 不 断 地 为 顾客 提供 出 来 。 


目 来 水 哲学 由 日 本 松下 电器 公司 创始 人 松下 幸之助 提出 , 是 松下 幸之助 一 生 经 膏 活 动 
的 总 结 和 写照 。 他 之 所 以 能 够 在 企业 经 襄 管 理 方面 取得 如 此 巨大 的 成 功 , 是 因为 他 运用 了 
他 自己 提出 的 独特 经 营 管理 思想 。 自来水 哲学 是 松下 电器 公司 最 基本 的 经 营 理 念 。 

这 是 松下 季 之 助 根据 目 己 的 人 生体 验 , 受到 目 来 水 的 局 友 而 总 结 出 来 的 。 他 的 经 宫 
信念 即 在 于 此 : “如 果 一 切 东西 都 像 目 来 水 一 样 , 能 够 随便 取 用 的 话 , 社会 上 的 情形 残 将 
完全 改变 了 。 我 的 任务 残 是 制造 像 目 来 水 一 样 多 的 电气 用 有 具 , 这 是 我 的 生产 使 命 。 尽管 
实际 上 不 容易 办 得 到 , 但 我 仍 要 尽力 使 物品 的 价格 降低 到 最 便宜 的 水 准 。 这 种 经 膏 思 
想 始 终 贯 罕 在 松下 公司 经 营 的 过 程 中 。 

在 松下 公司 的 经 齐 史 上 , 曾 有 几 次 危机 , 但 松下 至 之 助 在 困难 中 依然 坚守 信念 , 不 
后 为 民众 服务 的 经 营 思 想 , 使 公司 的 凝聚 力 和 抵御 困难 的 能 力 大 大 增强 , 所 以 每 次 都 能 
化 险 为 夷 。 松下 的 故事 告诉 我 们 : 为 客户 提供 价 廉 物美 的 产品 和 服务 的 同时 , 目 己 的 公司 
也 会 得 到 长 足 的 友 展 和 丰富 的 利润 回报 。 忠 之 , 使 顾客 常 受益 , 旋 是 企业 获 花 的 最 大 源 
果 。 


和 10 章 


行政 文秘 钊 用 
函数 汇总 与 应用 拓展 


在 编辑 Excel 工 作 表 时 ， 使 用 函数 可 以 更 便捷 地 计算 数据 。 因 此 本 章 将 介绍 上 百 个 党 
用 函数 的 具体 用 法 以 及 语法 特征 ， 如 : CONCATENATE 函 数 一 一 快速 自动 生成 订单 编号 、 
RIGHT 函数 一 一 将 电话 号 码 的 区 号 与 号 码 隔 开 、HOUR 一 一 计算 出 员工 缺勤 的 小 时 数 、 
TIME 一 一 安排 会 议 时 间 、TODAY 一 一 计算 国庆 节 倒 计时 的 天 数 等 。 


C D F 
价 “销售 数量 “销售 全 阁 数据 查询 1T 
522 23490 
452 29380 销售 人 员 [=OFFSET(A1,0.$G$1) 
623 14329 王 芳 
852 73272 
956 11472 
123 11070 
36036 


CONCATENATE 一 一 快速 自动 生成 订单 编号 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 晓 珠 需要 对 各 个 客户 生成 唯一 的 
订单 编号 , 一 个 一 个 地 输入 订单 编号 将 会 浪费 大 量 时 间 , 而 且 
容易 出 错 。 因此 , 她 想 知 道 能 否 通过 函数 实现 这 一 功能 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 181\ 客 户 订单 表 ” 工 作 短 ， 选 中 A2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=CONCATENATE(B2,C2)”， 如 图 10-1 所 示 。 


网 按 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 ， 如 图 10-2 所 示 。 


日 | A B [ 姑 D E F G 全 
单 编号 _ 产 品 编号 下 单 序号 产品 名 称 数量 单价 (元 ) 金额 (元 ) 
LIB 001 联想 笔记 本 5 3999 19995 
Pe f 戴尔 笔记 本 4500 18000 


IPhone6 4000 64000 
IPhonebs 4500 67500 
Iphone7 5999 179970 
小 天 蒋 洗 衣 机 2999 35988 
美的 空调 3599 35990 
西门 子 冰箱 5666 73658 
三 星 S6 4999 59988 


一 | se | ER 中 
10-1 输入 公式 10-2 查看 结 


9CONCATENATE 软 效 玉 未 将 六 术 字符 中 合并 为 一 个 多 信 字符 守 0 人 可 以 全 省 255 
个 文本 字符 串 。 连 接 项 可 以 是 文本 、 数 字 、 单 元 格 引 用 或 这 些 项 的 组 合 。 其 函数 语法 为 : 

CONGA TIENA TIE( etl, ||,...) 

Text1: 必需 ， 表示 要 连接 的 第 一 个 文本 项 。 

Text2: 可 选 ， 表 示 其 他 文本 项 ， 最 多 为 255 项 ， 项 与 项 之 间 必 须 用 去 号 隔 开 。 

b. 也 可 以 使 用 连接 符号 (&) 计 算 运算 符 代 蔡 CONCATENATE 吕 数 来 连接 文本 项 。 例 

=Al&B1 返 回 相 同 的 值 为 =CONCATENATE(A1.B1T)。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


COUNTIF 一 一 计算 指定 字符 出 现 的 次 数 
技巧 介绍 : ”公司 行政 部 员工 小 佳 想 要 快速 统计 出 销售 部 男 员 
工人 数 , 如 果 和 直接 数 男 员 工人 数 将 会 浪费 时 间 而 且 不 能 保证 
正确 率 , 因此 , 能 否 通 过 函数 快速 统计 出 销售 部 男 员 工人 数 ? 


AT 


在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 182\ 销 上 : - Se ee 上 a a 一 
售 部 员工 统计 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 B21 单元 格 ， or -| > car 1 输入 a 
在 公式 编辑 栏 中 输入 “=COUNTIF(B2:B20, 其 ”as 熏 早早， ee 
人 国 # 辐 
所 长 " 男 )”， 按 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 此 :2 有 李 锐 男 
SN 二 号 NR i 5 | 晓 晓 去 丽 
时 已 经 快速 计算 出 销售 部 男 员 工人 数 “10”， 7 六 
8 李涛 男 
如 图 10-3 所 示 。 当 瑟 一 刘洋 男 
中 各 一 陈 可 
巧 | 地 华 男 必 郑 5 
14 | 王 佳 区 Fr 
18 | 刘洋 男 
19 | 陈 夏 区 
病 | 
2 [COUNTIFB2.820 男 ? 9 查看 
4 Sheet1 ® EL 
男 加 -一 + 100 


10-3 输入 公式 


COUNTIE 函 数 表示 对 指定 区 域 中 符合 指定 条 件 的 单元 格 计数 。 其 函数 语法 为 : 
COUNTIF(range,criteria), 

range: 表示 要 计算 其 中 非 空 单 元 格 数目 的 区 域 ; 

criteri: 表示 以 数字 、 表 达 式 或 文本 形式 定义 的 条 件 。 


求 各 种 类 型 单元 格 的 个 数 : 

a. 求 真空 单元 格 个 数 :“=COUNTIF( 数 据 区 ,"=")” 

b. 非 真空 单元 格 个 数 :“=COUNTIE( 数 据 区 ,"<>" 相 当 于 counta0 函 数 ” 

c. 文 本 型 单元 格 个 数 :“=COUNTIF( 数 据 区 ,"*') 假 空 单元 格 也 是 文本 型 单元 格 ” 

d. 区 域内 所 有 单元 格 个 数 :“=COUNTIF( 数 据 区 ,"<>""), 如 果 数 据 区 内 有 ", 该 公式 


未成 
e. 逻 辑 值 为 TRUE 的 单元 格 数 量 : “COUNTIF( 数 据 区 ,TRUE)” 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


MID 一 一 从 身份 证 号 码 中 提取 完整 的 出 生日 期 


技巧 介绍 : ”公司 人 事 部 员工 小 王 在 编辑 员工 信息 表 时 发 现 既 
要 输入 员工 身份 证 号 码 , 也 要 输入 员工 出 生日 期 , 因此 她 想 知 
道 能 否 通过 函数 快速 从 身份 证 号 和 码 中 提取 完整 的 出 生日 期 。 


在 Excel 中 打开 ， 素材 第 10 章 \ 实 例 183\ 员 工 信 息 统计 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 G2 单元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=DATE(MID(F2,7,2+(LEN(F2)=18)*2),MID(F2,9+(LEN(F2)=18)*2,2),MID(F2,11+(LEN 


(F2)=18)*2,2))”， 如 图 10-4 所 示 。 


网 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 G16 单 元 格 ， 此 时 已 经 快速 从 身份 证 号 
码 中 提取 完整 的 出 生日 期 ， 效 果 如 图 10-5 所 示 。 


24| A B fe D E F G HE 
1 | 员工 编号 姓名 性 别 部 门 学 历 身份 证 号 码 和 局 捧 
2 |JDFS001 张 三 男 市 场 部 本科 43012119921212**** 上 1992/12/12 
3 _|JDFS002 ” 李 四 男 人 事 部 ”硕士 42112619891101**** 1989/11/1 
4 |JDFS003 ” 王 什 男 人 事 部 。 本 科 56212319821005**** 1982/10/5 
5 |JDFS004 _ 李 海 勇 策划 部 ”硕士 75612619860305**** 1986/3/5 
rr 6 |]DFS005 _ 王 竹 女 策划 部 。 本 科 46215619930203x*** 1993/273 
| 了 | 勇 二 =DATE(MD(F27.4+(LEN(F2)=18)2) MID(F2, 7 |]DFS006 王 丽 女 人 事 部 ”硕士 45612319820605xx** 1982/6/5 
3 引 | 男 42112619891101**** ( )*212) MID(F2,11+(LEN(F2)= 8 |]DFS007 李 佳 男 策划 部 夫 专 46295619790608>*>** 1979/6/8 
事 部 本 科 wo 18)*2, | 
国 次 旬 杰 二 这 TS 和 9 |]DFS008 _ 陈 志 田 证 和 部 本 46215919860809>**> 1986/8/9 
6 |JDFS005 “ 王 答 46215619930203xe* 10 |JDFS009 ”起 刁 勇 言 13562219910202**** 
0 输入 11|JDFS010 胡佳 廊 客户 部 ”硕士 。 19562319760910xxx* 
名 DFS008 隆 杰 一男 亢 部 本科 46215919960e0ow 12|JDFS011 _ 钱 佳 交 市 场 部 。 本 科 23562119941201x*** 
ll)DFs010 胡佳 女 客户 部 “硕士 “19562319760910. 13 |JDFS012 。 孙 海 男 客户 部 ”大专 46219519900715**** 
Dreor， | 人 去 证 Ee A 14 |]DFS013 _ 徐 芳 女 市 场 部 。 大 专 43072619890819**** 1989/8/19 | 
14|)DFS013 徐 芳 廊 市 场 部 大专 。” ”43072619890819weww 15 |]DFS014 _ 周 娜 女 财务 部 。 本 科 46215919900308x*=* 1990/3/8 
15|)DFS014 周 娜 ” 女 财务 部 ”本 科 46215919900308ee 16 |JDFS015 “ 王 蔓 女 市 场 部 大专 43016519750202x*x* 1975/2/2 
16 |JDFS015 王 蕊 女 市 场 部 大 专 43016519750202**** 本 
了 -一 
18| 18 
21 | 
加 21 查看 
24| 22 
125 a 23 
i Sheet1 加 i 5 > 
| 画 EEC i Sheet1 由 - | » 
-人 、 ~ 六 
10-4 输入 公式 10-5 查看 效果 


MID 函 数 表示 返回 文本 字符 串 中 从 指定 位 置 开 始 的 特定 数目 的 字符 ， 其 函数 语法 为 : 

MID(textstart_nunmnum chars) ， 

text: 表示 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 或 文本 的 列 ， 如 果 该 参数 为 Null， 则 函数 
返回 Null。 

的 和 二 仆人 作 条 全 丽人 
A 

num_chars: 表示 希望 MID 函 数 从 文本 中 返回 字符 的 个 数 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


LEN 一 一 从 身份 证 号 码 中 提取 性 别 
技巧 介绍 :公司 人 事 部 员工 小 开 在 编辑 员工 信息 表 时 发 现 既 
要 输入 员工 身份 证 号 码 , 也 要 输入 员工 性 别 , 因此 她 想 知道 能 
否 通过 函数 快速 从 身份 证 号 码 中 提取 性 别 。 


全 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 184\ 员 Wan oem 
工 信 息 统计 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 F2 单 元 格 ， 在 es 
公式 编辑 栏 中 输入 “=|IF(LEN(E2)=15,IF(MO 
D(MID(E2,15,1),2)=1," 男 "," 女 "),IF(MOD(MID 
(E2,17,1),2)=1," 男 "," 女 "))”， 如 图 10-6 所 示 。 


-| | 
员工 编号 姓名 部 门 学 历 [| 
HDHB001 王 凯 市 场 部 ”本科 LS01201991zw*1318 | 男 … 女 小 
HDHB002 张 佳 人 事 部 。 硕士 4261261990****1917 

HDHB003 李 浩 浩 “人事 部 。 本 科 4321621990****2935 


HDHB004 李 旺 旺 ”策划 部 。 硕士 4521951986****7574 输入 


4 B 
上 
|2| 
3 | 
| 
5 | 
6 |HDHB005 刘 酚 策划 部 本科 4651221985****4525 
也 
8 
9 
10| 
11| 
12| 


了 |HDHB006 朱 诗 诗 ”人 事 部 硕士 5623201984****2585 
HDHB007 赵 军 策划 部 。 大 专 4621951986****5259 
HDHB008 王国 建 市 场 部 。 本 科 4621951976****5631 
HDHB009 李 徐 华 。 财务 部 本 科 4621961994****5675 
HDHB010 黄 最 最 。 客户 部 。 硕士 7561951991****4562 
HDHB011 王 怡 市 场 部 本科 4625121994****1328 
13 |HDHB012 李 航 客户 部 大专 5621211992****1539 
14 |HDHB013 陈 香 市 场 部 大 专 4527261994****1769 
15 |HDHB014 周 佳 佳 财务 部 本科 4251951981****1266 
16 |HDHB015 刘 莉 市 场 部 ”大专 4521921986****1588 


19 | 

20 

21| 

22 

23 ”| 
. Sheet1 由 ol » 

E 上 图 加 四 - + 100% 


10-6 输入 公 吉 


AT 


人 网 接 [ Enter 】 键 即 可 输出 结 身份 证 号 码 
果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 至 F16 2 
区 域 单元 格 ， 如 图 10-7 所 示 。 半 5 


4651221985x****4525 
5623201984****2585 
4621951986x*x**5259 
4621951976****5631 
4621961994****5675 
7561951991****4562 


4625121994****1328 
5621211992****1539 
4527261994x***x*1769 
4251951981****1266 
4521921986***x*1588 


4 » Sheet1 由 ; [4 5 


10-7 输出 结果 并 填充 公式 


a.LEN 函 数 主 要 用 于 返回 文本 字符 
串 的 字符 个 数 ， 其 函数 语法 为 ， 

JLJBIN (eso) 

Text; 表示 要 查找 其 长 度 的 文本 。 “| 0 名品 冯 。 糯 多 


4261261990**x*x*1917 


b 上 述 实例 中 的 公式 适用 于 身份 证 | 和 Ho 3 人 下 


4651221985**x**4525 


a 二 5623201984***2585 
号 码 为 15 位 和 18 位 的 情况 ， 如 果 工 作 簿 和 
4621961994***5675 
中 鼠 有 18 位 身 份 7 正 ED 码 的 情 况 在 人 HDHB010 黄 最 最 户 7561951991****4562 

> N 江 思 FE 也 人 月 ZL ， 人 HDHBO11 国 3 4625121994x***1328 
HDHB012 过 5621211992****1539 


式 编 辑 栏 中 输入 “=TEXT(MOD(MID MOHEOIA 计生 下 
0 刘 莉 已 4521921986****1588 

(E2,17,1),2),"[=1] 男 ;[=0] 女 ")”， 也 可 成 

功 提 取 员 工 性 别 ， 如 图 10-8 所 示 。 


10 8 信人 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


LEFT 一 一 根据 编码 返回 部 门 名 称 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 王 在 填写 员工 信息 表 时 需要 填写 
员工 部 门 名 称 , 她 友 现 员工 编号 中 含有 部 门 名 称 , 因此 她 想 知 
道 能 个 根据 员工 编号 来 快速 输入 部 门 名 称 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 18 愉 员工 信息 统计 表 ” 工 作 短 ， 选 中 F2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=CONCATENATE(LEFT(A2.2) "部 )” ， 如 图 10-9 所 示 。 


网 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填充 至 F16 单 元 格 ， 如 图 10-10 所 示 。 


员工 信息 统计 表 s 加 - ”| D [EE HI 
Ks ee ed Ss 二 工 | 员工 编号 ”姓名 学 历 身份 证 号 码 性 别 
| 2 | 人 事 ]D]1 ” 王 凯 本 科 43012019911212x*** 田 
or 全 是 、 SEE re lL A dD | 3 | 市 场 SCD1 张 佳 硕士 42612619901011>*** ” 女 
cum [xx v <“ - 3 
2 [oere2) 二 一 输入 4 | 财务 WDS2 李 浩 浩 ”本 科 43216219901010*w** 男 
gE 二 a | 站 | 三 pr | pa E ue 6 | hE 5 | 人 事 ]D]3 ” 李 旺 旺 ”硕士 45219519860101>*** 女 
员工 编号 三 6 | 市 场 SCD2 ” 刘 琴 本 科 46512219851212xxx* 女 
村 [人事 JDj1 | 王 凯 本科 ”43012019911212w 男 [=CONCATENATE(LEFT(A2, | 
四 和 张 佳 硕士 42612619901011xe** 女 2)" 部 ") 了 | 财务 WDS1 朱 诗 诗 ”硕士 56232019840502xxx* 女 
4 | 财务 WDS2 李 浩 浩 43216219901010w** CONCATENATEtext, fexta), Te a 
财务 浩 活 ”本 科 男 8 | 人 事 ]D)4 ” 赵 军 大 专 ”46219519861111 男 
5 | 人事]D)3 ” 李 旺 旺 。” 硕士 45219519860101**** 女 9 | 技术 JDF1 ”王国 建 本 科 46219519761010>x** ” 男 
6 市场 SCD2 ” 刘 琴 本 科 46512219851212**** 女 10 | i 
7 | 财务 WDS1 朱 诗 诗 ”硕士 56232019840502*xx* 。 女 10 | 市场 SCD3 ” 李 徐 华 。 本 科 46219619940905 男 
8 | 人 事 ]D]4 ” 赵 军 大 专 46219519861111**** 男 11 | 财务 WDS1 黄 晶 量 ”硕士 75619519910612x*** 女 
技术 IDF1 二 本 科 46219519761010**** 男 12 | 技术 JDF1 ” 王 怡 本 科 46251219941129**x* 女 
10 市场 SCD3_ 李 徐 华 46219619940905w 男 13 | 人 事 ]D]2 ” 李 航 大 专 56212119921010**** 田 
一 二 才 一 人 201510010 em | 区 14 | 技术 J]DF1 ” 陈 矢 ”大专 ”45272619941017w* 女 
13 | 人 事 ]D)2 ” 李 航 大专 56212119921010*** 男 EE KFS1 _ 周 佳 佳 。” 本 科 42519519811211xxx* ” 女 
14 | 技术 JDF1 ” 陈 香 ”大 专 ”45272619941017*x 女 16 | 客户 KFS2 ” 刘 莉 大 专 45219219861214**** ” 女 
15 | 客户 KFS1 。 周 佳 佳 本 科 42519519811211**** 女 17| 
16 | 客户 KFS2“ 刘 莉 大专 45219219861214wwx 女 -| 
到 18 | 
了 | 19 
19 20 
20 | 
21 | 21 
22| 22 | 
23 | 23 | 
二 24 图 
Sheet1 I - -~ 
4 eet 十 下 » 二 
入 得 ”多 时 四 -一 一 一 一 + 100% 4 » Sheet1 es a 
-人 、 和 ~ LE 如 入 
10-9 输入 公式 10-10 查看 设置 效果 


LERFT 函 数 表示 从 一 个 文本 字符 串 的 第 一 个 字符 开始 返回 指定 个 数 的 字符 。 其 函数 
语法 为 : 

B(x ear 

text: 表示 包含 要 提取 的 字符 的 文本 字符 串 ; 

num_chars: 表示 指定 要 有 LEFT 提 取 的 字符 的 数量 。 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


LEFT 一 一 从 完整 地 址 中 提取 客户 籍贯 
技巧 介绍 : ”公司 客户 部 员工 小 娜 在 编辑 客户 资料 表 时 想 要 从 
客户 地 址 中 提取 客户 籍贯 , 她 想 知道 能 否 使 用 函数 快速 从 完整 
地 址 中 提取 客户 籍贯 。 


合 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 186\ 客 户 A 
言 息 表 ” 工 作 秒 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 om -|x v £ 上 Cure] 一 输入 


.| B WE D | E | 
客户 籍贯 


> Cs tl ll 下 9 ba 4 

2 = 工 | 客户 姓名 
已 时 办 入 E E PR B 2 4 F | N D ( 市 B 2 ) 如 张 三 。 ”湖南 省 长 沙市 天 心 区 赤 岭 路 1 号 。 [=LEFT(B2FIND( 市 "B82)) 

— 并 六 交 公车 二 区 全 惨 隐 1 
到 昊 “湖南 人 区 武陵 路 1 号 

10-11 所 /小 o 李 凯 湖北 省 武汉 市 洪山 区 洪山 路 56 号 
张 佳 佳 ”广东 省 深圳 市 福田 口岸 
王家 瑞 江西 省 南昌 市 湾 里 区 大 行路 75 路 
张 旺 广东 省 潮州 市 潮 安 县 彩 塘 镇 
9 | 朱 琉 广东 省 广州 市 自 云 区 自 云 路 


Sheet1 十 ol 


10-11 输入 公式 


多 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 C9 单 元 格 ， 如 图 10-12 所 示 。 


A 

1 | 客户 姓名 客户 地 址 

2 | 张 三 湖南 省 长 沙市 天 心 区 赤 岭 路 1 号 
3 湖南 省 长 沙市 芙蓉 区 芙蓉 路 111 号 
4 湖南 省 常德 市 武陵 区 武陵 路 1 号 
5 湖北 省 武汉 市 洪山 区 洪山 路 56 号 
6 
8 
9 


广东 省 深圳 市 福田 口岸 

江西 省 南昌 市 湾 里 区 大 行路 75 路 
广东 省 潮州 市 潮 安 县 彩 壤 镇 
广东 省 广州 市 自 云 区 自 云 路 


由 


10-12 输出 结果 


FIND 函 数 用 来 对 原始 数据 中 某 个 字符 串 进 行 定 位 ， 以 确定 其 位 置 。Find 函 数 进行 
定位 时 ， 总 是 从 指定 位 置 开 始 ， 返 回 找到 的 第 一 个 匹配 字符 串 的 位 置 ， 而 不 管 其 后 是 
否 还 有 相 匹 配 的 字符 事 。 其 函数 语法 为 : 


FIND(find_text,within_text,start_num), 

Find_text: 表示 是 要 查找 的 字符 串 。 

Within_ text: 表示 是 包含 要 查找 关键 字 的 单元 格 ， 即 在 这 个 单元 格 内 要 查找 的 关键 字 。 

Start_num: 可 选 ， 表 示 指 定 开始 进行 查找 的 字符 数 。 比 如 Start_num 为 1， 则 从 单元 
格 内 第 一 个 字符 开始 查找 关键 字 。 如 果 忽 略 start_ num， 则 假设 其 为 1。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


LEN 一 一 验证 身份 证 号 人 码 的 位 数 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 王 在 编辑 完 员 工 信 息 表 后 , 需要 
复查 , 如 果 一 个 一 个 地 查看 将 会 浪费 大 量 时 间 并 且 容 易 出 错 。 

因此 , 她 想 知 道 能 否 使 用 国 数 验证 身份 证 号 码 的 位 数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 186\ 员 工 信 息 表 ”， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=|IF(OR(LEN(B2)=15,LEN(B2)=18),"," 错 误 '”)”， 如 图 10-13 所 示 。 


< 


I , 高 双 有 人 一 六 的 Word/Exce| 行政 文秘 300 招 LA 


le 员工 信息 表 .xl 登录 国 三 A 
文件 ”开始 ”插入 ”页面 布 局 ”公式 案 同 视图 开发 TJ 具 人 工 姓名 身份 证 号 
= 佳 43072619941111>xxx 
COUNT “jl 4625621995511xxx* 
rr | 46215619901010Oxxxx* 
到 | 员工 = 验证 位 数 
张 人 143072619941111w |=IF(OR(LEN(B2)=15.LEN(B2)=18)…" 错 计 15624219841212*** 
3 杜 4625621995511*** 输入 4561231989051>xxx 
4 | 李 吴 46215619901010xxxx 
5 | 王 竹 15624219841212x** 46216519901210 
6 | 和 人 4561231989051x* 78219219870203xxxx 
7 | 谢 贡 46216519901210xxx* 
8 | 场 瑞 78219219870203x*** 78945619880808x*** 
起 78945619880808x*** 656123198611045xxxx 
10 | 赵 玲 656123198611045***> 
11 


17| 
18| 
19 | 
20 
21 
| 22 | 
4 Sheet1 由 ; [4 
编辑 ”外 图 图 


10=13 重生 六 10-14 填充 公式 


a. 在 上 述 实例 中 首先 使 用 LEN 函 数 判 断 B2 单 元 格 中 的 字符 串 长 度 是 否 为 15 位 或 18 
位 ， 然 后 使 用 OR 函数 判断 是 否 满足 上 一 步 的 任意 一 个 条 件 ， 当 满足 条 件 时 则 返回 空 ， 


否则 返回 “错误 ”显示 。 


b.OR 函数 表示 在 其 参数 组 中 ， 任 何 一 个 参数 逻辑 值 为 TRUE， 即 返回 TRUE; 所 
有 参数 的 他 辑 值 为 FALSE， 才 返回 FALSE。 其 函数 语法 为 : 

OR (logicall ,logical2,...) 

其 中 logicall,logical2,…. 为 需要 进行 检验 的 1 到 30 个 条 件 表达 式 。 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


TEXT 一 一 让 计算 的 金额 显示 为 “ 余 款 ;12,250.00 ”形式 


技巧 介绍 : 公司 员工 小 凯 在 统计 收 支 明细 表 时 想 要 让 计算 的 
金额 显示 为 “ 余 款 :12,25000” 形式 , 他 想 知 道 能 否 使 用 函数 
使 计算 结果 如 此 显示 。 


合 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 188\ 上 年 各 季度 收 支 明 细 表 ”工作 短 ， 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公 
式 编辑 栏 中 输入 “=TEXT(B2-C2,"! 余 ! 款 !:0,000.00")”， 如 图 10-15 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 D5 单元 格 ， 如 图 10-16 所 示 。 


应 用 拓展 


10 草 行政 文秘 利用 函数 汇总 


B 二 D 
收入 (元 ) ”支出 (元 ) ” 余 款 (元 ) 
5623522 232300| 余 款 :5,391,222.00 
8956231 562398| 余 款 :8,393,833.00 
7562301 915620| 余 款 :6,646,681.00 
785620 720012| 祭 款 :65.608.00 


届 

1 季度 DD Ln 元 

第 1 季度 1 5623522| 232300fs! 款 :0.000.00”) |] 
562398 


第 2 季度 8956231 
第 3 季度 7562301 915620 
第 4 季度 785620 720012 


10=15 全 六 各 起 10-16 填充 公式 


TEXT 函数 表示 将 数值 转换 为 按 指定 数字 格式 表示 的 文本 。 其 函数 语法 为 : 

TEXT(value,format_textb) ， 

value: 表示 数值 、 计 算 结 果 为 数字 值 的 公式 ,或 对 包含 数字 值 的 单元 格 的 引用 。 

format_text: 表示 “单元 格格 式 ” 对 话 框 中 “数字 ”选项 卡 上 “分 类 ” 框 中 的 文本 
形式 的 数字 格式 。format_text 不 能 包含 星 号 (*)。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


LEFT 一 一 从 E-mail 地 址 中 提取 账号 
技巧 介绍 : ”公司 客户 部 员工 小 易 需要 从 客户 的 E-mail 地 址 
中 提取 账号 , 可 是 她 发 现 如 果 一 个 一 个 地 输入 将 会 浪费 大 量 
时 间 , 因此 她 想 知道 能 否 使 用 函数 快速 提取 账号 。 


1 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 es 电子 邮箱 统计 表 ” 工 作 敌 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 “=LEFT(B2,FIND(@",B2)-1)”， 如 图 10- 17 所 示 。 


A ll 二 果 ， 向 下 填充 公式 至 C10 单 元 格 ， 如 图 10-18 所 示 。 


A 
客户 姓名 电子 邮箱 
张 丹 562>***zhangdan@qqcom | 562****zhangdan 


IcouNT 13 x v 大 ‖:tEFrezrNDCe@'e2-D | -输入 v 


莉莉 456****lii@qq.com A456*=*lli 
i F | GE 王 竹 56236****z@qq.com 56236xxwxz 
1 | 客户 姓 各 门 李 要 lihao195****@qq.com lihao195>**> 
| | 张 丹 1562zhanadan@aa, com [= LEFT(82.FIND('@"B2)-1) 周 佳 jiajiabob2****@qq.com jiajiabob2**** 
3 | 莉莉 。 “|456xwlii@qq.com | LEFT(tex, [num_chars]) | 赵 凯 zhaokaisax***@qq.com Zhaokaisax*>* 


王 竹 56236****z@qqcom 

李 昊 lihao195****@qq.com 
周 佳 jiajiabob2x***>*@qqcom 
了 | 赵 凯 zhaokaisav““*@qq.com 
8 | 张骞 zhangxin12****@qq.com 
9 | 谭 同 tantong34****@qq.com 
10 | 何 友 helei56****d@qq.com 


张 毫 zhangxin12****(@qq.com zhangxin12*xxx 
谭 同 tantong34****@qq.com tantong34>**x 
林 磊 helei56****d@qq.com helei56****d 
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10-17 输入 公式 10-18 填充 公式 


除了 可 以 从 E-mail 地 址 中 提 
取 账 号 ， 也 可 以 快速 将 账号 生成 


1562.zhanadan =CONCATENATE(B2, @qq.com’") 1 输入 


E-mail 地 址 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 | 456x=*Iil 456***lili@qq.com 


56236xxxxZ 56236****z@qq.com 


选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 5| lihao195** lihao195xex@qqcom 


jiajiabob2**** jiajiabob2****@qq.com 
2 人 MI Zhaokaisa**** 

栏 中 输入 “=CONCATENATE Si 

tantong34xxxx 


(B2,"@qq.com"”， 按 【Enter 】 键 helei56**eed 
输出 结 采 并 向 下 寺 计 公式 皇 C10 
单元 格 ， 如 图 10-19 所 示 。 


Sheet1 ©® :ET | 
a 图 四 - 


10-19 将 账号 生成 E-mail 地 址 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


RIGHT 一 一 将 电话 号 码 的 区 号 与 号 码 隔 开 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 编辑 客户 信息 表 时 需要 将 电 
话 号 人 码 的 区 号 与 号 人 码 隔 开 , 如 果 一 个 一 个 地 输入 容易 出 错 ， 
此 她 想 知 道 能 否 使 用 逊 数 快速 隔 开 电话 号 码 的 区 号 与 号 码 。 


OO 在 Excel 中 打 开 “ 素 材 \ 第 10 章 \ 实 例 190\ 客 户 联系 方式 表 ” 工 作 敌 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=|IF(LEN(B2)*13,LEFT(B2,4))”， 如 图 10-20 所 示 。 


份 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 向 下 填充 公式 至 C11 单 元 格 ， 如 图 10-21 所 示 。 


日 客 

文件 开始 。 插入 页 面 布局 。 公 于 数据 ”证 视图 。 开发 工 = 只 员工 姓名 联系 方式 
和 | ne 佳 。 ”073656x**1205 
COUNT | x v |‖ :FuENe2r13LEFre24 一 输入 073156***4512 
ee rT 072645*w*4777 
i TEST 4) 071193m91111 
王 蔓 。 073156w4512 i | - 072589***6481 
李 吴 072645***4777 073172***x4512 
朱 佳 071153***1111 073545x*x*1126 


王 吉 072589***6481 2 
周 杰 073172***4512 073877xxx*4569 
王 晓 073545***1126 073245xxx7412 
李 记 073877***4569 

陈 委 073245***7412 056244***1352 
彭 涛 056244***1352 


10-20 输入 公式 10=21 填充 公式 


多 一 第 10 重 行政 文秘 弟 用 水 数 汇 忌 与 应 用 拓展 


多 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 ”人 @ 按 【Enter】 键 即 可 输出 结果 ， 并 向 下 填充 
“=RIGHT(B2,9)”， 如 图 10-22 所 示 。 公式 至 D11 单 元 格 ， 如 图 10-23 所 示 。 


A B 

员工 姓名 联系 方式 
073656***1205 
073156***4512 
072645***4777 
071153xxx1111 
072589xxx6481 
073172***4512 


A A | B | C i E FA 


1 | 员工 姓名 ,联系 方式 ,区 号 
Z| 张 佳 。 To73656***1205 i0736 [=RIGHT(B29) 
3 | 王 蕊 。 073156x**4512 0731 


4 | 李 吴 072645***4777 ”0726 
5 | 朱 佳 071153***1111 0711 
6 | 王 坊 072589***6481 0725 
周 杰 073172***4512 0731 
王 晓 073545***1126 ”0735 
李 记 073877***4569 0738 
陈 委 073245***7412 0732 
056244***1352 0562 


073545***1126 
073877***4569 
073245x*x*7412 
056244***1352 


10-22 输入 公式 10-23 填充 公式 


RIGHT 呢 数 表示 从 字符 囊 右 侧 首 字 符 开 始 ， 从 右 向 左 提取 指定 的 字符 。 其 函数 语法 为 : 
RIGHT (text,[num_chars]), 

text: 表示 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 。 

num_chars， 表示 指定 由 RIGHT 函数 提取 的 字符 的 个 数 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


EXACT 一 一 比较 两 个 门店 的 平均 售 价 是 否 相 同 
技巧 介绍 : ”公司 销售 部 员工 小 吴 想 要 核对 两 个 门店 的 产品 
平均 售 价 是 否 相 同 , 如 果 逐 一 核实 将 会 大 大 降低 工作 效率 
此 , 她 想 知 道 能 否 使 用 函数 来 比较 两 个 门店 的 平均 售 价 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 191\ 两 门 
店 销售 单价 对 比 表 ”工作 敌 ， 选 中 D2 单元 格 ， 
在 公式 编辑 栏 中 输入 “=EXACT(B2,C2)”， 如 
10=24 所 示 a 


Sheet1 


10-24 输入 公式 


网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 并 向 下 填充 公式 至 
D7 单元 格 ， 此 时 价格 相同 返回 TRUE， 否 则 返 
回 FALSE， 如 图 10-25 所 示 。 


EXACT 函 数 用 于 检测 两 个 字 
符 串 是 否 完全 相同 。 如 果 两 个 参数 
完全 相同 ，EXACT 函 数 返回 TRUE 
值 ; 否则 返回 FALSE 值 。 其 函数 语 
法 为 : 

BXAC I (esi | ead) , 

[4 
符 串 。 

text2: 表示 待 比较 的 第 二 个 字 
符 串 。 


Extratip > >>>>>> > > > >> 


10-25 填充 公式 


技巧 介绍 :公司 销售 部 员工 小 周 发 现 在 销售 金额 表 中 总 金额 
无 法 计算 , 因此 他 需要 实现 数据 转换 , 可 是 不 知道 应 该 使 用 什 


OO 在 Excel 中 打 开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 19 人 销售 金额 表 ” 工 作 短 选中 C2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 “=VALUE(B2)”， 如 图 10-26 所 示 。 


网 按 [ Enter ] 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 C6 单元 格 ， 如 图 10-27 所 示 。 


加 千金 额 表 ES 国 一 口 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 | 0 告诉 我 只 
couNM "|x v £ [usea 上 一 输入 
| B 区 DE IE 
1 | 产品 名 称 ,销售 金额 ， 
到 | 中 性 签字 笔 ji622 [=VALUE(B2) 
3 | 钢笔 546 | VALUE(text) 
4 | 圣水 5952 
5 | 马克 笔 2356 
6 | 铅笔 496 

4 Sheet1 ® ; [4 
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10-26 输入 公式 


10-27 填充 公式 


A 


VALUE 函数 表示 将 代表 数字 的 文本 字符 串 转 换 成 数字 。 其 函数 语法 规则 为 : 


V/A) 

text: 表示 带 引 号 的 文本 ， 或 对 包含 要 转换 文本 的 单元 格 的 引用 。 参 数 text 可 以 是 
Excel 中 可 识别 的 任意 常数、 日 期 或 时 间 格 式 。 如 果 Text 不 是 这 些 格式 ， 则 函数 VALUE 
将 返回 错误 值 #VALUEI!。 


Extratip>>>>2>>>>>>>> 


PROPER 一 一 一 次 性 将 每 个 单词 的 首 字母 转换 成 大 写 

技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 军 在 编辑 工作 表 时 忘记 将 每 个 单 
词 的 首 字 母 转换 成 大 写 , 他 想 知 道 能 否 使 用 函数 快速 将 每 个 
单词 的 首 字母 转换 成 大 写 。 


人 @@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 193\ 备 注 表 ”工作 筹 ， 选 中 B1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=PROPER(A1)”， 如 图 10-28 所 示 。 
网 按 【 Enter 】 键 输出 结果 并 向 下 填充 公式 ， 如 图 10-29 所 示 。 


回 ”备注 表 xlsx - Exce 国 口 


文件 ”开始 | 插 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 T 具 | 9 吞并 我 ”只 共享 Remarks 
ED 一- Bank And Cash 

|couNr -x vv [Ecorseo 二 一 v Economy 
om -| PER 次 Econom 

4 A 日 | F | :加 
lremare ET Environment 
2 jbank and cash |PROPER(text) Polity 
3 Jeconomy Society 
4 condition 日 

5 jenvironment 

6 jpolity 
了 jsociety 10 
8 other receivable 1 

9 
10| 县 
11 13 
12| 14 
13 
14| 15 
15 | 16 
16 1 
17| 18 
18 
19| 19 
au 20 
2 于 
22 | 

Sheet1 由 [I » 兰 
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10=28 输入 公 葡 10-29 填充 公式 


PROPER 函数 表示 将 文本 字符 串 的 首 字母 及 任何 非 字 母 字 符 之 后 的 首 字母 转换 成 


大 写 。 将 其 余 的 字母 转换 成 小 写 。 其 函数 语法 为 : 
PROPER (text), 
text: 表示 转换 成 大 写 形式 的 文本 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


REPLACE 一 一 屏蔽 手机 号 码 的 后 几 位 数 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 丽 在 创建 完工 作 簿 后 想 要 用 “*” 

号 屏 洲 客户 手机 号 码 的 后 几 位 , 以 保护 客户 的 隐私 , 可 是 她 不 
知道 应 该 怎样 操作 。 


在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 19 小 客户 联系 方式 ”， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=REPLACE(B2,8,4,"****")” ， 如 图 10-30 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 ， 如 图 10-31 所 示 。 


四 = 。 客户 联系 方式 xlsx - 登录 。 国 口 
客户 姓名 联系 方式 ”屏蔽 后 的 号 码 


1522323232111522323xxwxx 
1326565232211326565>*>* 
1556232568911556232xxxx 
1561111222211561111>>>> 
1891561511111891561>>>> 
13361414782|1336141xx** 
1452625232511452625xxx* 
18845454545|1884545xxx* 
1895623562311895623x**x 
1451212121211451212>xxx 
1995656565611995656>*** 
15623232322[1562323xxxx 


一 一 输入 
| B 攻 Dl ee EE 
1 Li ; r: 

Malak= T15223232321]284"*e*) | 


朱 佳 13265652322 
王 宇 15562325689 


3 

E 划 

5 | 张 彪 15611112222 
6 | 李 吴 18915615111 
7 王权 13361414782 
8 | 李 锐 14526252325 
9 | 陈 佳 洱 18845454545 
0 | 孙 竹 18956235623 
11 | 武威 14512121212 
12 | 王 丽 和 要 “19956565656 
13 | 刘 全 15623232322 


| 

16 | 

17| 

18 

| 

20 

2 

22 

23 
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10=30 输入 公式 10-31 填充 公式 


REPLACE 函 数 表示 将 一 个 字符 串 中 的 部 分 字符 用 另 一 个 字符 串 替换 ， 其 函数 语法 为 : 
Replace(old_text,start_num,num_chars,new_text), 

old_text: 表示 要 替换 的 字符 串 文本 ; 

start_ num: 表示 开始 替换 的 位 置 ; 

num_chars: 表示 和 硕 望 REPLACE 函 数 使 用 new_text 替 换 old_text 中 字符 的 个 数 ; 
new_text: 表示 替换 old_text 中 字符 的 文本 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


SUBSTITUTE 一 一 去 掉 报 表 中 多 余 的 空格 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 张 在 编辑 完工 作 簿 后 发 现 表 中 有 
很 多 空格 , 如 果 逐 一 删除 空格 将 会 溪 费 大 量 时 间 , 她 想 知 道 能 
否 使 用 函数 快速 去 掉 报 表 中 多 余 的 空格 。 


多 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


全 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 195\ 合 作 公 司 名 称 表 ”工作 得 ， 选 中 A2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=SUBSTITUTE(A2,""")”， 在 此 公式 中 的 前 一 个 双 引 号 中 有 一 个 空格 ， 后 一 个 双 引 号 


中 没有 空格 ， 如 图 10-32 所 示 。 
网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 B6 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-33 所 示 。 


如 。 国 一 口 x 


日 


公司 名 称 删除 空格 后 

湖南 常德 佳 润 科技 有 限 公司 ”| 湖南 常德 佳 润 科技 有 限 公 司 
湖南 长 沙 帝豪 娱乐 产业 湖南 长 沙 帝豪 娱乐 产业 
广东 深圳 佳 遍 锐 集 团 “ 东 深 圳 佳 凯 锐 集团 

广东 广州 丘 天 装饰 有 限 公司 ”| 广东 广州 昊 天 装饰 有 限 公司 
湖南 长 沙 柔 介 收 美 妆 饰 品 


”I : 


下 TE 
[| 湖南 常德 储 泻 科技 有限 公 司 “|=SUBSTITUTE(A2" 
es 帝豪 娱乐 产业 


广 
湖南 长 沙 ES 
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10-32 输入 公式 10-33 填充 公式 


SUBSTITUTE 函 数 表示 将 字符 串 中 的 部 分 字符 串 以 新 字符 串 替 换 。 其 函数 语法 为 : 
SUBSIIIUTE(exbold texbnevw_texblinstance_num]) 
text: 表示 需要 替换 其 中 字符 的 文本 ， 或 对 含有 文本 的 单元 格 的 引用 ; 


old text: 表示 需要 替换 的 旧 文 本 ; 

new_text: 表示 用 于 替换 old_text 的 文本 ; 

instance num: 可 选 。 为 一 数值 ， 用 来 指定 以 new _text 替 换 第 几 次 出 现 的 old_text。 如 果 指 
定 了 instance num， 则 只 有 满足 要 求 的 old_text 被 蔡 换 ; 如 果 缺 省 则 将 用 new _text 替 换 TEXT 中 
出 现 的 所 有 old_text。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


LEFT 一 一 快速 生成 对 客户 的 称呼 


技巧 介绍 : ”公式 办 公 人 员 小 唐 在 编辑 客户 信息 表 时 想 要 快 
速生 成 对 客户 的 称呼 , 如 果 逐 一 生成 , 将 会 浪费 大 量 时 间 , 因 
此 , 她 想 知 道 能 售 使 用 为 数 快速 生成 对 客户 的 称呼 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 196\ 客 户 信 息 表 ”工作 敌 ， 选 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=C2&'-'&LEFT(A2,1)&IF(B2=" 男 先生" "女士 )”， 如 图 10-34 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 D9 单 元 格 ， 如 图 10-35 所 示 。 


AA C6 | ny | TH 
1 。 性 别 | ,称呼 

21| 纺 = | 男 I 北京 ”1=C2&"-"&LEFT(A2,1)&IF(B2=" 男 "先生" 女士 ") 

3 | 李 思 ”” 女 武汉 

4 | 张 佳 佳 ” 女 长 沙 

5 | 王 芳 女 成 都 

让 男 深圳 

7 | 李 泉 ” 田 天 津 

8 | 刘琦 ” | 女 广州 

9 江海 。 田 武汉 

10) 

11| 

12| 

13| 

14 | 

15| 

16 

17| 

18, 

19 

20 

21| 

2 是 
[= 

Sheet1 + [I 
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10-34 输入 公式 10-35 填充 公式 


LEFT 函 数 主 要 用 于 从 左 侧 开始 提取 字符 ; RIGHT 函数 表示 从 字符 串 右 侧 首 字符 开 
始 ， 从 右 向 左 提 取 指 定 的 字符 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ASC 一 一 将 全 角 | 双 字 节 ) 字符 更 改 为 半角 ( 单字 节 ) 字符 


技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 方 在 网 站 上 导入 了 一 些 数 据 , 发 
现 这 些 数 据 显示 为 全 角 状 态 , 因此 她 需要 将 其 修改 为 半角 字 
稚 , 可 是 又 不 知道 怎么 操作 。 


人 @@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 19 和 全 角 符 号 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=ASC(A2)”， 如 图 10-36 所 示 。 
网 按 【 Enter ] 键 即 可 和 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 至 B7 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-37 所 示 。 


ri 3s 全 角 字 符 表 .xlsx - Exce p I 
文 开始 播 》 页 面 布 局 ”公式 ”数据 ”证 阅 ”视图 。 开发 了 具  Q 告诉 fo Remarks 
= = = interesting 
wm -| [x v + [em | 一 输入 
prepayment 
A Em D | ce | F | c | hh | 中 contaminate 
Remarks | 上 economIC 
interesting IlI=AScA2 人 
pollution Ascteq politics 


prepayment 
contaminate 
economic 
Dati 
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10-36 输入 公式 10-37 填充 公式 


AT 


ASC 函 数 表示 将 全 角 〈 双 字 节 ) 字符 转换 为 半角 ( 单字 节 ) 字符 。 其 函数 语法 为 : 


ASC(text) ， 
text: 表示 要 进行 半角 转换 的 文本 。 使 用 ASC 函 数 将 全 角 字 符 转 换 为 半角 字符 时 ， 
若 不 包含 全 角 字 符 则 保持 不 变 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


WIDECHAR 一 一 将 半角 | 单字 节 ) 字符 转换 为 全 角 ( 双 字 节 ) 字符 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 方 使 用 ASC 函 数 成 功 地 将 全 角 
( 双 字 节 ) 字符 更 改 为 半角 (单字 节 ) 字符, 因此 她 想 能 否 使 用 
浮 数 将 半角 (单字 节 ) 字符 转 换 为 全 角 ( 双 字 节 ) 字符 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 198\ 半 角 字 符 表 ” 工 作 往 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=WIDECHAR(A2)”， 如 图 10-38 所 示 。 
网 按 [Enter ] 键 即 可 和 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 B7 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-39 所 示 。 


= [4 
始 ”插入 ”页面 布局 公式 ”数据 审阅 ”视图 ”开发 I 具 ”Q 告诉 只 共享 Remarks 
E Re i i interesting 
Case 二 一 输入 p11ution 
| prepayment 
和 Contaminate 

4 A B re | le = 
1 JRemarks Rem ecCcCOoONoOomMm]Tc 
2 linteresting T=wiDECHAR(A2] 1 PF po 1i1tics 
3 jpollution 
4 |prepayment 
5 jcontaminat 
6 leconom 
了 jpolitics 
8 | 
9 
10| 
11| 
12| 
13| 
14| 
15| 
16| 
nl 
18 | 
19| 
20 
21 
22 
23| L_ | 
24 四 3 
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10-38 输入 公式 10-39 填充 公式 


WIDECHAR 函数 表示 将 半角 (单字 节 ) 字符 转换 为 全 角 ( 双 字 节 ) 字符 。 其 函数 


语法 为 : 

WIDECHAR(texb) ， 

text: 表示 要 进行 全 角 转 换 的 文本 。 此 函数 可 以 将 半角 字符 转换 为 全 角 字 符 ， 可 以 
转换 的 字符 有 英文 字母 、 数 字 、 空 格 、 标 点 符号 以 及 上 日文， 汉字 没有 全 角 、 半 角 之 分 。 


Extratp>>>>>>>>>>7>7> 


BAHTTEXT 一 一 将 数字 转换 为 B ( 铁 ) 货币 格式 文本 
技巧 介绍 : 外 企 公 司 办 公 人 员 小 汪 需 要 为 泰国 部 门 主 管制 作 
一 份 销售 报表 , 销售 额 需 要 使 用 泰国 货币 格式 文本 , 可 是 她 不 
会 输入 泰国 文字 , 因此 , 感到 很 苦恼 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 199\ 部 门 销售 统计 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 


栏 中 输入 “=BAHTTEXT(B2)”， 如 图 10-40 所 示 。 
网 接 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 C7 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-41 所 示 。 


目 国 品 ;| A | B We 


8956234 1 查 看 


ET | 5 


TREE 41 上 Sheet1 由 


10-40 输入 公式 10-41 填充 公式 


BAHTTEXT 函 数 表 示 将 阿拉 伯 数 字 转 换 为 泰语 数字 文本 ， 并 添加 后 缓 “ 泰 匆 ”， 
其 函数 语法 为 : 

BAHTTEXTnumben， 

Number: 表示 要 转换 为 文本 的 数字 、 对 包含 数字 的 单元 格 的 引用 或 结果 为 数字 的 公式 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


DOLLAR 一 一 将 数字 转换 为 带 美元 符号 ( $ ) 的 文本 
技巧 介绍 : 外企 公司 王 佳 需要 将 部 门 销 售 表 中 的 金额 添加 美 
元 符号 , 她 友 现 要 是 逐一 添加 将 会 浪费 大 量 时 间 , 因此 想 知 道 
能 否 使 用 函数 直接 将 数字 转换 为 带 美 元 符号 ($$) 的 文本 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 200\ 员 工 销售 统计 表 ” 工 作 敌 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=DOLLAR(B2)”， 如 图 10-42 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 C8 单元 格 ， 效 果 如 图 10-43 所 示 。 


第 10 草 行政 文秘 常用 水 数 汇 忌 与 应 用 拓展 


4 A B E Da UENO EG 
1 | 销售 人 员 ,销售 额 ,添加 美元 
12 三 芳 。 1_5621654|=DOLLAR(B2) 
3 | 莉莉 4562325 

4 | 李 海 7845152 

5 | 王 竹 7896563 

6 | 康佳 8956124 

7 | 周 杰 4452221 

8 | 王 晓 8956235 

9 | 

10 | 

11| 

12| 

13| 


20 | 
21| 
22 | 
23| 
24 
4 » Sheet1 [4] . 
名 a 由 荐 器 


10-42 输入 公式 10-43 填充 公式 


a.DOLLAR 函数 表示 按照 货币 格式 将 小 数 点 四 舍 五 入 到 给 定 的 小 数位 数 ， 将 数字 转 
换 成 文本 。 其 函数 语法 为 : 

DOLLAR (number,decimals), 

number: 表示 数字 、 包 含 数字 的 单元 格 引 用 ,或 是 计算 结果 为 数字 的 公式 。 

decimals: 表示 十 进 制 数 的 小 数 点 位 数 。 如 果 decimals 为 负数 ， 则 参数 number 从 小 数 
点 往 左 按 相 应 位 数 取 整 。 如 果 省 略 decimals， 则 假设 其 值 为 2。 

b. 使 用 “格式 ”菜单 中 的 “单元 格 ” 命 令 来 设置 包含 数字 的 单元 格 的 格式 与 使 用 
DOLLAR 函数 直接 设置 数字 的 格式 之 间 的 区 别 在 于 : DOLLAR 函数 将 结果 转换 为 文 
本 ， 而 使 用 “单元 格 ” 命 令 设 置 格式 的 数字 仍 为 数字 。 但 可 以 继续 在 公式 中 使 用 由 
DOLLAR 函数 设置 了 格式 的 数字 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


RMB- 一 将 数字 转换 为 市 人 民 币 符号 (站) 的 文本 
技巧 介绍 : 公式 办 公 人 员 小 凯 在 编辑 完工 作 表 发 现 忘记 将 
销售 金额 添加 人 民 币 符号 , 因此 他 想 要 快速 为 销售 金额 添加 人 
民 币 符号 , 可 是 又 不 知道 怎么 操作 。 


1 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 20 八 产品 销售 金额 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 “=RMB(B2)”， 如 图 10-44 所 示 。 


网 按 【Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 C8 单元 格 ， 效 果 如 图 10-45 所 示 。 


总 
加 人 民 币 符号 
b 00 


956 275.00 


4 | 电视 机 562350 
5 | 显示 屏 98652 
6 | 洗衣 机 125623 
7_ 电 冰箱 785629 
微波 炉 236523 


10-44 输入 公式 10-45 填充 公式 


RMB 函 数 表示 可 以 依照 货币 格式 将 小 数 点 四 舍 五 入 到 指定 的 位 数 并 转换 成 文本 。 
使 用 的 格式 为 ( 圣 #,##0.00.);( 葡 ##,##0.00)。 其 函数 语法 为 : 


RMBnumber,|decimals]) ， 

number: 必需 。 表 示 数 字 、 对 包含 数字 的 单元 格 的 引用 或 是 计算 结果 为 数字 的 公式 ,。 

decimals: 可 选 。 小 数 点 右边 的 位 数 。 如 果 decimals 为 负数 ， 则 number 从 小 数 点 往 左 
按 相 应 位 数 四 人 钨 五 入 。 如 果 省 略 decimals， 则 假设 其 值 为 2。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


CHAR 一 一 返回 数字 对 应 的 字符 代码 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 敏 想 要 查看 数字 对 应 的 字符 代 
码 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 
CHAR 防 数 返 回 数 字 对 应 的 字符 代码 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 。 守 OO 
10 章 \ 实 例 20 仆 数字 对 应 的 、[% J [| 一 输入 
字符 代码 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 攻 EEEECGEEEEEEE 
B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=CHAR(A2)”， 如 图 
10-46 所 示 。 ， 


网 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 上 
结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填充 公 此 


2 
23| 


式 至 B10 单元 格 ， 效 果 如 图 ”的 gL JP 2 


编 细 世 围 四 -+ 100% 


二 10-46 输入 公式 10-47 填充 公式 


AT 


CHAR 函数 用 于 返回 对 应 于 数字 代码 的 字符 ， 此 函数 可 将 其 他 类 型 计算 机 文件 中 


的 代码 转换 为 字符 。 其 函数 语法 为 : 

CHAR (number), 

number: 表示 用 于 转换 的 字符 代码 ， 介 于 1 到 255 之 间 。 使 用 的 是 当前 计算 机 字符 
集中 的 字符 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


CODE 一 一 返回 字符 代码 对 应 的 数字 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 在 别人 的 帮助 下 解决 了 如 何 查 
看 数字 对 应 的 字符 代码 , 因此 又 想 出 能 否 使 用 函数 查看 字符 
代码 对 应 的 数字 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 203\ 字 符 代码 对 应 的 数字 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公 
式 编辑 栏 中 输入 “=CODE(A2)”， 如 图 10-48 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 B14 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-49 所 示 。 


= = ”字符 代码 对 应 的 . 国 口 ;| A B © D E E | 
网 二 ~ 视图 TT 上 行 共享 L 立 
xz | 人 | 败 9 二 这 
一 输入 3 
4 
| 5 
4 A B | 6 
| 水 
上 |=CODE(A?) 二 
ilY 
4 9 
六 10 
Wl 11 
8 7 
ee 匡 | 
10 
11|L 14 
12 
二 .5 
14|S 16 
| 17 
1 
了 18 查看 
18 19 
的 20 
2 和 
Ea ee 三 >| 22 [| 
|sheet| 二 EE E = = i 
委 早 加 图 男 四- 100% Sheet1 而 Ll [| 
10-48 输入 公式 10-49 填充 公式 


CODE 函 数 表 示 用 于 返回 文本 字符 串 中 第 一 个 字符 的 数字 代码 ， 返 回 的 代码 对 应 于 


计算 机 当前 使 用 的 字符 集 。 其 函数 语法 为 : 
COIDE(text), 
ex 人 人 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


技巧 介绍 : ”公司 部 门 员工 小 赵 需 要 将 工作 表 中 的 英文 文本 更 
改 成 大 写字 母 , 如 果 隶 一 修改 将 会 痕 费 大 量 时 间 , 因此 , 她 想 
各 道 如 何 使 用 水 数 快 速 将 文本 转换 成 大 写 子 母 。 


在 Excel 中 打开 “ 素 机 第 10 章 \ 实 例 20 小 备注 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 B1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=UPPER(A1)”， 如 图 10-50 所 示 。 


网 按 [ Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 B8 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-51 所 示 。 
备注 表 xlsx - E.。 登录 = 2 C E 


D 


国 


日 ©: = 注 表 .xls 


文件 开始 | 插 页 面 布 和 | 公式 据 发 一 


数据 | 审阅 | 视 图 | 开发 T| 8 告诉 我 只 
一 输入 … 
4 A SEE | JE E | ee 
1 a l=UPPER(A1) | 
d cash 


BANK AND CASH 
ECONOMY 
CONDITION 
ENVIRONMENT 
POLITY 


SOCIETY 
dOTHER RECEIVABLE 


10-50 机 入 公 式 10=51 填充 公 葡 


UPPER 函数 表示 用 于 将 文本 字符 串 中 的 所 有 小 写字 母 转 换 成 大 写字 母 ， 其 函数 语法 为 : 
ERICERU 
text: 表示 需要 换 成 大 写 形式 的 文本 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


LOWER 一 一 将 文本 转换 成 小 写字 母 
技巧 介绍 : ”公司 部 门 员 工 小 赵 使 用 UPPER 逊 数 快速 将 文本 
转换 成 大 写字 母后 , 想 知 道 能 否 使 用 函数 将 文本 转换 成 小 写 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 205\ 备 注 表 ”工作 得 ， 选 中 B1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=LOWER(A1)”， 如 图 10-52 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 即 可 和 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 B8 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-53 所 示 。 


第 10 章 行政 文秘 党 用 下 政 I 总 与 应 用 括 民 


日 备注 表 xsx - E。 全 国 一 口 4 A Sr 

文件 “ 开 i jd 所 | 率 同 | 视图 | 开发 | 9 告 激 和 1 |REMARKS 
、 2 |BANK AND CASH bank and cash 
COUNT x v 站 输入 3 |ECONOMY economy 
| 4 |CONDITION condition 
| 5 |ENVIRONMENT environment 

4 A | | | 6 |POLITY 

1 [REMARKS l=LOWER(AL) ! 7_|SOCIETY ls 
2 |BANK AND CASH 
3 |ECONOMY 8 |OTHER RECEIVABLE 
4 |CONDITION 9 
5 |ENVIRONMENT 10 

6 |POLITY 
7 |SOCIETY 二 

8 |OTHER RECEIVABLE 
12 查看 
10 | a 
了 | 14 
12 
13| 5 
14 16 
15 
16| 
17| 18 
18. 全 
19 
20| 20 
21 2 
PE 22 回 

J Sheet1 ® -gl 一 
有 名 画 男 ET 4 ' Sheet1 由 : 4| [y] 

10-52 输入 公式 10=53 机关 公式 


LOWER 函数 表示 将 文本 字符 串 中 的 所 有 大 写字 母 转换 成 小 写字 母 ， 其 函数 语法 为 : 
LOWER (text), 
Lena AR 需要 挽 成 小 写 形式 的 文本 。 


Extratp>>>>>>>>>>7>7> 


EVEN 一 一 计算 表格 中 偶数 个 数 


技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 娜 需要 统计 出 工作 表 中 偶数 个 
数 , 她 友 现 要 是 逐一 查看 将 会 痕 费 大 量 时 间 , 因此 , 想 知 道 
人 百 使 用 孙 数 快速 计算 表格 中 偶数 个 数 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 206\ 统 计 偶 数 个 数 表 ”工作 短 ， 选 中 C2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=SUMPRODUCT(N(EVEN(A1:B11)=(A1:B11)))”， 如 图 10-54 所 示 。 


网 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 10-55 所 示 。 


4 A | 6 BEE DD | FE | FF | G | nH | 1 | 站 
1 12 320| 倡 数 个 
本 下 16 986|=SUMPRODUCT(N(EVEN(A1:B11)=(A1:B11)) 
加 | 15 892 
4 14 842 
5 | 13 891 
6 19 365 
| 17 56 
8 599 115 
9| 59 4981 
10| 89 
11 1565 589, 
12| 
13| 
14 
15 
16 
17| 
18, 
19 
20 
21 
22 
23| 
24 
25 | 
.26 
4 Sheet1 ® 
| 用 图 四 -一 一 一 一 一 一 + 100 


10-54 输入 公式 10-55 查看 结果 


.的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


在 上 述 实 例 中 利用 EVEN 函数 将 区 域 中 的 所 有 数据 转换 为 偶数 ， 并 与 原 数 据 进 行 比 
较 ， 计 算 未 变化 的 数值 个 数 ， 就 是 原 区 域 中 的 偶数 个 数 。 

EVEN 函数 表示 返回 沿 绝 对 值 增 大 方向 取 整 后 最 接近 的 偶数 。 其 函数 语法 为 : 

EVEN (number ) ， 

number: 表示 将 进行 四 侈 五 入 的 数值 。 如 果 number 为 非 数值 参数 ， 则 EVEN 返回 错 
误 值 #VALUE! 或 #NAME?。 不 论 number 的 正 负 号 如 何 ， 函 数 都 向 远离 零 的 方向 舍 入 ， 
如 果 number 怜 好 是 偶数 ， 则 无 须 进 行 任何 会 入 处 理 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


LCM 一 一 计算 最 小 公 倍 数 
技巧 介绍 : 学校 陈 老师 想 要 在 Excel 中 快速 计算 数值 的 最 小 
公 倍 数 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 快速 计算 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 LCM 团 数 计算 最 小 公 倍 数 。 


1 在 Excel 中 打开 “素材 
\ 第 10 章 \ 实 例 20 和 计算 最 小 
公 人 倍数 ”工作 短 ， 选 中 B2 
单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
六 “=LCMIA2:A7)”， 如 图 
10-56 所 示 。 

网 按 【[ Enter ] 键 即 可 返回 
A2: A7 区 域 单 元 格 中 数据 | 
的 最 小 公 倍 数 ， 如 图 10-57 ” 民 - 一 一 一 一 
i -于 面 - 面 加- 


10-56 输入 公式 10-57 查看 结果 


LCM 吕 数 表示 返回 整数 参数 的 最 小 公 倍数 。 其 函数 语法 为 : 
LCMlnumberl,number2,...), 


numberl,number2,.…. 可 计算 最 小 公 倍 数 的 1 至 255 个 参数 。 如 果 参 数 不 是 整数 ， 则 截 尾 取 整 。 
如 果 参 数 为 非 数值 型 ， 函 数 LCM 返 回 错 误 值 #VALUEI!。 

如 果 有 任何 参数 小 于 0， 函 数 LCM 返 回 错误 值 共 NUMI。 

如 果 LCM(ab)>=2?53， 则 函数 LCM 和 返回 错误 值 #NUMI。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


多 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


TEXT 一 一 将 “20111001” 格 式 转 换 为 “2011-10-01” 格 式 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 夏 者 在 编辑 完 员 工 入 职 信息 表 时 发 

现 筷 记 为 入 职 日 期 添加 分 隅 符 , 如 果 逐 一 添加 将 会 沪 费 大 量 时 
间 和 精力 , 因此 , 她 想 知 道 能 人 否 使 用 函数 为 日 期 添加 分 隔 线 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 208\ 员 工 入 职 信息 表 ” 工 作 筹 ,选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=TEXT(B2,"0-00-00")”， 如 图 10-58 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 C12 单 元 格 ， 效果 如 图 10-59 所 示 。 


| 
20120201 2012- 0 01 
输入 李 四 20091205|2009-12-05 
王 五 2003121212003-12-12 
赵 六 19981205|1998-12-05 
ES 李 项 19980818|1998-08-18 
| = (B2."0-00-00" 
es 王 佳 2012060512012-06-05 
20031212 莉莉 2013040212013-04-02 
]380505 周 佳 佳 ”20150202|2015-02-02 
朱 家 峪 2016010112016-01-01 
20160309|2016-03-09 
4 ~» Sheet1 由 al Ba 
Es 团 加 加 - + 100% tt - 四 [| 
AAA、 ~ ~ 
10-58 输入 公式 10-59 填充 公式 


TEXT 函数 ， 作 用 是 将 各 种 形式 的 数值 转化 为 文本 ， 并 可 使 用 户 通过 使 用 特殊 格式 
字符 串 来 指定 显示 格式 。 其 函数 语法 为 : 


TEXT(value,format_textb) ， 

Value: 表示 数值 、 计 算 结果 为 数字 值 的 公式 ,或 对 包含 数字 值 的 单元 格 的 引用 。 

format_text: 为 “单元 格格 式 ” 对 话 框 中 “数字 ”选项 卡 上 “分 类 ” 框 中 的 文本 形 
式 的 数字 格式 。format_text 不 能 包含 星 号 (大 ) 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


DAY 一 一 统计 新 进 员工 转正 日 期 
技巧 介绍 : ”公司 规定 新 进 员 工 有 三 个 月 试用 期 , 每 月 从 46 日 
开始 计算 ， 人 事 部 员工 小 敏 需要 根据 此 规定 来 统计 新 进 员工 
转正 日 期 。 进入 公司 日 期 不 一 样 , 计算 的 方法 也 不 尽 相 同 。 


”的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 


A 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 209\ 新 进 员工 转正 日 期 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 C2 单元 格 ， 
在 公式 编辑 栏 中 输入 “=DATE(YEAR(B2),MONTH(B2)+3+(DAY(B2)>15),16)”， 如 图 10-60 


所 示 。 
网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 C11 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-61 所 示 。 


HH = 新 进 员工 转正 日期 表 .xlsx - Exce a| A | B D | E | F | & [| 
文 开始 | 页 面 布局 | 语 图 于 员工 姓名 入 职 时 间 
E 2012/12/1 
3 李 四 2010/10/ 
4 | 王 五 2013/3/1 
| 二 并 2010/12/1 
4 A B 区 "ln 6 | 王 竹 2010/12/1 
1 | 员工 姓名 ,入 职 时 间 ,转正 时 间 加 加 李 吴 2013/1/ 
[而 | 音 三 19 201271274|=DATEYEAR(B2)MONTH(B2)+3+(DAY(B2)>15)16) 8 | 王 晓 2013/5/ 
3 | 李 四 2010/10/9 
4 | 王 五 2013/3/16 9 | 朱玉 2013/8/1 
5 | 李 凯 2010/12/15 10 | 刘 佳 佳 2014/9/1 
6 | 王 竹 2010/12/15 
7 | 李 吴 2013/19 11 | 张 坤 2015/11/2 
8 | 王 晓 2013/5/9 12 | 
9 | 朱玉 2013/8/18 13 | 
10 | 刘 佳 佳 2014/9/14 14 
11 | 张 坤 2015/11/29 eg | 
12 | 15 | 
13 16 
14 
15| 17] 
16| 18 | 
17 19 | 
18 
到 20 
20| 21| 
21 22 
22 二 | 
23| 23 国 
i Sheet1 ©® 3 25 | - 
编 和 名 男 回 00% a Sheet] ©® ; [1 oD 
A 、 
10-60 输入 公式 10-61 填充 公式 


技巧 拓展 


a.DAY 函 数 表示 返回 以 序列 号 表示 的 某 日 期 的 天 数 ， 用 整数 1 到 31 表 示 。 其 函数 语 
法 为 : 

DAY (serial_ number), 

serial_number: 表示 要 查找 的 那 一 天 的 日 期 或 可 计算 的 日 期 序列 号 或 存放 日 期 数据 
的 单元 格 引 用 。 

b. 在 上 述 实 例 中 使 用 MONTH 函 数 提取 员工 进入 公司 月 份 ， 然 后 累加 3 表示 转正 的 
月 份 。 然 后 使 用 DAY 函 数 提 取 进 入 公司 上 日期， 如 果 大 于 15 则 累加 一 个 月 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


TRIM 一 -一 删除 文本 中 多 余 的 空格 
技巧 介绍 :公司 部 门 员工 小 新 想 要 删除 文本 中 多 余 的 空格 ， 
他 友 现 要 是 逐一 删除 将 会 滔 费 大 量 时 间 。 因此, 想 知 道 能 否 使 
用 函数 快速 删除 文本 中 多 余 的 空格 。 


人 @@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 210\ 员 工 信 息 统计 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=TRIM(C2)”， 如 图 10-62 所 示 。 
网 按 【 Enter ] 键 即 可 和 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 D16 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-63 所 示 。 


AT 


司 


司 


文件 始 ”插入 页 面 布局 。” 公 慎 据 ”证 阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 
= [x vz[wal | 一 输入 


片 


4 A | B 
1 | 员工 编号 ”姓名 
[大 中 人 可 D)1 “王妃 


汁 并 汁 汁 计 高 计 计 斗 高 计 高 计 久 导 | 
上 


财务 WDS1 朱 诗 诗 
人 事 ]D]4 ” 赵 军 
技术 JDF1 ”王国 建 
10 | 市 场 SCD3 ” 李 徐 华 
11 | 财务 WDS1 黄 晶 量 
12 | 技术 JDF1 ” 王 怡 
13 | 人 事 ]D]2 ” 李 航 
14 | 技术 JDF1 ” 陈 香 
15 | 客户 KFS1 ” 周 佳 佳 
16 | 客户 KFS2 ” 刘 莉 


3 

下 

5 | 

6 | 市 场 SCD2 刘 琴 
7 

8 | 

9 | 


三 
本 
硕 
本 
硕 
本 
硕 
大 
本 
本 
硕 
本 
大 
大 
本 
大 


八 雇 厅 厅 其 直 关 训 由 引 识 | 沁 叶 六 


出 


Sheet1 由 lal 


| 上 图 四 - 


上 
+ 100% -9 


10-62 输入 公式 10-63 填充 公式 


a.TRIM 函 数 表示 删除 字符 串 首尾 的 空白 
( 可 以 首尾 一 起 ， 也 可 以 指定 首 或 尾 ， 取 决 于 
控制 参数 ) ， 但 会 保留 字符 串 内 部 作为 词 与 词 
之 间 分 隔 的 空格 。 其 函数 语法 为 : 

TRIMtes， Re rE 

text: 必需 ,为 输入 需要 删除 空格 的 字符 NVRONVENT 
串 文本 ， 或 者 是 引用 的 单元 格 。 OTHER 

b. 除 了 可 以 删除 字符 囊 文本 中 多 余 的 空 
格 ， 还 可 以 删除 英文 文本 中 的 多 余 空格 ， 如 图 
10-64 所 示 。 


到 |‖ =TRIM(A1) 


| 


时 四 “- 一 -一 | 一 + 100% 


10-64 查看 效果 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


SUBSTITUTE 一 一 替换 文本 字符 串 中 的 特定 文本 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 凯 想 要 替换 文本 字符 串 中 的 特 
定 文 本 , 可 是 他 发 现 要 是 逐一 蔡 换 将 会 浪费 大 量 时 间 , 因此 想 
知道 能 否 使 用 函数 来 快速 替换 文本 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 21 作 员工 考核 成 绩 表 ”工作 秒 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=SUBSTITUTE(B2," 分 "”")”， 如 图 10-65 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 C10 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-66 所 示 。 


张 三 。 Te0 分 
92 


Sheet1 四 


图 


一 一 + 100% 


SUBSTITUTE 函 数 表 示 将 字符 串 中 的 部 分 字符 串 以 新 字符 串 替 换 。 其 函数 语法 为 : 
SUBSTITITUTE(textold_textnew_text,|instance_num]) 
text: 表示 需要 替换 其 中 字符 的 文本 ， 或 对 含有 文本 的 单元 格 的 引用 ; 


old_text: 表示 需要 替换 的 旧 文 本 ; 

new_text: 表示 用 于 替换 old_text 的 文本 ; 

instance_num: 可 选 。 为 一 数值 ， 用 来 指定 以 new_text 替 换 第 几 次 出 现 的 old_text。 
如 果 指 定 了 instance_num， 则 只 有 满足 要 求 的 old_text 被 蔡 换 ; 如 果 缺 省 则 将 用 new_text 


10-65 输入 公式 


替换 text 中 出 现 的 所 有 old_text。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 
材 \ 第 10 章 \ 实 例 212\ 产 


品 销售 表 ” 工 作 秒 ， 选 
中 E2 单 元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 “=SUMP 
RODUCT(TRUNC(B2: 
B7*C2:C7,1))” 5 如 图 
10-67 所 示 。 

网 按 【Enter ] 键 即 可 
输出 结果 ， 如 图 10-68 
所 示 。 


TRUNC 一 一 将 每 项 产 
技巧 介绍 : 


销售 金额 保留 


FF 


4A| A B 
产品 名 称 销售 单价 (元 /千克 ) 
大 和 白菜 35 


4 » Sheet1 


10=67 4 六 公式 


10-66 填充 公式 


Ab A 
有 从 


CG 
重量 (KG) 


15.55 
25.33 
24.32 
26.12 

19.3 
50.69 


销售 金额 保留 一 位 小 数 再 合计 
公司 销售 部 员工 小 仓 应 领导 的 要 求 需要 将 每 项 产 


一 位 小 数 再 合计 , 她 


使 用 函数 快速 


41 


i: [<I 


10-68 查看 结果 


A 


技巧 拓展 


a.TRUNC 函 数 表示 截取 日 期 或 数字 ， 并 返回 指定 的 值 。 其 函数 语法 为 : 
TITRUNCumbernum digits) ， 
number: 需要 堆 尾 取 整 的 数字 。 


num_digits: 用 于 指定 取 整 精度 的 数字 。num_digits 的 默认 值 为 0。 

函数 TRUNC 和 函数 INT 类 似 ， 都 返回 整数 。 函 数 TRUNC 直 接 去 除数 字 的 小 数 部 

而 函数 INT 则 是 向 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 。 

b. 在 上 述 实 合 中 TRUNC 函 数 使 用 了 数组 ， 它 对 数组 中 的 每 一 个 元 素 进行 小 数 取 
舍 ， 产 生 一 个 新 的 数组 ， 最 后 使 用 SUMPRODUCT 函 数 将 这 个 数组 汇总 。 


Extratp>>>>>>>>>>7>7> 


CLEAN 一 一 删除 文本 中 所 有 无 法 打印 的 字符 

技巧 介绍 : 公司 办 公 员 工 小 芳 在 编辑 完工 作 表 后 发 现 无 法 进 
行 打 印 操作 , 后 来 有 现 是 因为 文本 中 含有 无 法 打印 的 字符 。 她 
想 快 速 将 这 些 字符 删除 , 可 叉 不 知道 该 怎样 操作 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 213\ 合 作 公 司 名 称 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 B1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 


栏 中 输入 “=CLEAN(A1)”， 如 图 10-69 所 示 。 
网 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 B6 单 元 格 ， 如 图 10-70 所 示 。 


公司 名 和 A E [9 | DI 


= PA 


登录 国 口 


文件 始 ”插入 数据 ”证 阅 。” 视 


] 3 | 帝豪 娱 乐 产业 


广东 深圳 
| 佳 凯 锐 集团 
目 民 A Fe | | 全 Sr 
=CLEAN(A1) 5 | 吴 天 装饰 有 限 公司 
1 | 名 称 上 pb 
柔 介 眉 
6 


广州 
5 | 昊 天 装饰 有 限 公司 
湖南 长 沙 


柔 介 眉 
6 | 美 妆 饰 品 


”| 
= | 18 
Sheet1 + I 上 Es 阅 
+ 100% 4 


8 | 
9 
: [4 
Ea 轩 加 四 - Sheetl 由 | 


10-69 输入 公式 10-70 填充 公式 


CLEAN 函数 表示 删除 当前 操作 系统 无 法 打印 的 字符 ， 例 如 ， 可 以 删除 通常 出 现在 


数据 文件 头 部 或 尾部 、 无 法 打印 的 低级 计算 机 代码 。 其 函数 语法 为 : 
CLEAN 
text: 必需 ， 表 示 要 从 中 删除 非 打 印字 符 的 任何 字符 串 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


入 高 rE 


AVERAGEA 一 一 计算 平均 成 绩 ， 空 白 成 绩 也 计算 
技巧 介绍 : ”学 校 李 老师 需要 计算 本 次 考试 平均 成 绩 , 包括 空白 
成 绩 。 她 想 知 道 如 何 使 用 函数 计算 平均 成 绩 。 下 面 介 绍 如 何 使 用 
AVERAGEA 函 数 计 算 包 含 空白 成 绩 的 平均 成 绩 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 214\ 学 生 考 试 成 绩 表 ”工作 得， 选中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=AVERAGEA(B2:B11*1)”， 如 图 10-71 所 示 。 


网 按 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 10-72 所 示 。 


COUNT "x vv 到 =AVERAGEA(B2:B11*1) 输入 
| B | < Wi FE | F | G | H | 1 | .7 听 
1 | 学 生 姓名 .成绩 
| 了 | 张 三 95 =AVERAGEA(B2:B11*1) 
3 | 李 昊 92 [ AVERAGEA(value1, lvalue2], -了 
4 | 王 竹 90 
5 | 李 海 88 
6 | 王 佳 87 
了 | 李 佳 玉 88 
8 | 王 凯 
9 | 李 锐 80 
10 | 冯 程 程 80 
11 | 李 旺 75| 
12 | 
13 
14 | 
5 
16 
17 
18 
19| 
20 
21| 
22 
23| 
24| 
4 shest | i [I . 
Eo 国 回 由 [dl 
AAA ~ AAA、 
10-71 输入 公式 10-72 输出 结果 


a.AVERAGEA 函 数 表示 计算 参数 列表 
中 数值 的 平均 值 ( 算术 平均 值 ) 。 其 函数 
语法 为 : 

AVERAGEA(valuel,value2,...) 

value1,value2,... 为 需要 计算 平均 值 的 1 
到 30 个 参数 、 单 元 格 区 域 或 数值 。 

b. 如 果 B8 单 元 格 中 有 文本 “ 缺 考 ”， 
需要 将 公式 更 改 为 “=AVERAGEA(IF(I 
SNUMBER(B2:B11),B2:B11,0))”， 如 图 
1073 所 示 。 


10 7 和 入 人 Tf 让 年 于 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


网 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


DAYS360 一 一 计算 总 借款 的 天 数 
技巧 介绍 :公司 财务 部 门 员工 小 婉 需 要 根据 借款 日 期 和 还 
款 日 期 来 计算 总 借款 的 天 数 , 如 果 逐 一 计算 不 能 保证 正确 率 。 
因此 , 她 想 知 道 能 否 使 用 为 数 快 速 计 算 总 借款 的 天 数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 215\ 借 款 日 期 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=DAYS360(A2,B2,FALSE)”， 如 图 10-74 所 示 。 


网 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 10-75 所 示 。 


面 布局 ”公式 主 


页 面 布 局 公式 ”数据 审阅 视图 ”开发 I 具 ”Q 告 诉 我 只 共计 
cour -| [x v 5 [Fe 输入 
| 2012/3/9 6 
| 2010/12/29 2015/12/10 
4 A | B | 2012/11/29 2016/12/30 
工 | 借款 日 期 ” 还 款 日 期 ” 借款 天 数 
2| 2013/2/2 2015/3/62,FALSE) 
3 | ”2014/3/6 2016/12/12 
4| 2012/3/9 2013/7/6 
5 | 2010/12/29 2015/12/10 
6 | 2012/11/29 2016/12/30 
及 
8 
9 
10 
11 | 
12| 
下 证 
14 
15 | 
16 
17 | 
18 
19| 
20 | 
21 [= 
Sheet1 ©® ol » 
篇 徊 蚀 困 贺 四 - + 100% we 由 


10-74 输入 公式 10-75 查看 结果 


DAYS360 函 数 是 指 按照 一 年 360 天 的 算法 计算 出 两 个 日 期 之 间 相 差 的 天 数 ， 是 一 些 
借贷 计算 中 常用 的 计算 方式 。 其 函数 语法 为 : 

DAYS360(tart_date,end_date,|method])， 

start_date: 表示 起 始 日 期 ， 

end_date: 表示 终止 日 期 ， 


method: 表示 规定 了 计算 中 是 采用 欧洲 方法 还 是 美国 方法 : 若 为 FALSE 或 者 省 略 ， 
则 表示 使 用 美国 方法 ; 若 为 TRUE， 则 表示 使 用 欧洲 方法 。 

美国 方法 : 如 果 起 始 日 期 是 一 个 月 的 第 31 天 ， 则 将 这 一 天 视 为 同一 个 月 份 的 第 30 
天 ; 如 果 终 止 日 期 是 一 个 月 的 第 31 天 ， 并 且 起 始 日 期 早 于 一 个 月 的 第 30 天 ， 则 将 这 个 
终止 日 期 视 为 下 一 个 月 的 第 1 和 天， 否则 终止 日 期 等 于 同一 个 月 的 第 30 天 。 

欧洲 方法 : 无 论 起 始 日 期 还 是 终止 日 期 是 一 个 月 的 第 31 天 ， 都 视 为 同一 个 月 份 的 
第 30 天 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


DATEDIF 一 一 计算 两 个 日 期 相差 的 年 月 日 数 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 陶 想 要 计算 两 个 日 期 相差 的 年 月 
日 数 , 可 是 她 友 现 如 果 逐 一 计算 将 会 滔 费 大 量 时 间 。 因此 , 她 
想 知 道 能 否 使 用 函数 计算 两 个 日 期 相差 的 年 月 日 数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 216\ 借 款 日 期 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 “=CONCATENATE(DATEDIF(A2,B2,"Y")," 年 ",DATEDIF(A2,B2,"YM")," 个 月 


"DATEDIF(A2,B2,MD")," 日 ")”， 如 图 10-76 所 示 。 
网 按 【Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 C6 单 元 格 ， 如 图 10-77 所 示 。 


2013/2/2 2015/3/6 3 
2014/3/6，2016/12/12|2 年 9 个 月 6 日 
2012/3/9 2013/7/611 年 3 个 月 27 日 

2010/12/29 2015/12/10|4 年 11 个 月 11 日 
2012/11/29 2016/12/30|4 年 1 个 月 1 日 


couNT “x v x | =CONCATENATE(DATEDIF(A2,B2,Y"), 年 ", 
F DATEDIF(A2,B2,"YM")" 个 月 ",DATEDIF(A2,B2."MD") 
-7 | 


Pe - 
2014/3/6 2016/12112 YM “个 月 ",DATEDIF(A2,B2, "MD 日 7 
2012/3/9 2013/7/6 入 

2010/12/29 2015/12/10 I 
2012/11/29 2016/12/30 输 


SSES No 


SS 
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10-76 输入 公式 10-77 填充 公式 


Ei 


DATEDIF 肖 数 衣 示 返 回 两 个 日 期 之 间 的 年 \ 月 \ 日 间隔 数 。 常 用 米 计 算 两 日 期 之 
其 函数 语法 为 : 

DATEDIF(start date,end_date,unit) 

start_date: 为 一 个 日 期 ， 它 代表 时 间 段 内 的 第 一 个 日 期 或 起 始 日 期 。 

end_date: 为 一 个 日 期 ， 它 代表 时 间 段 内 的 最 后 一 个 日 期 或 结束 日 期 。 

unit: 表示 为 所 需 信 息 的 返回 类 型 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


DATEDI 为 员工 自动 追加 工龄 工资 
技巧 介绍 : ”公司 财务 人 员 小 志 在 计算 员工 工资 时 , 需要 根 
据 每 个 人 的 入 职 时 间 来 计算 工龄 工资 , 逐一 计算 比较 麻烦 , 因 
此 , 他 想 知 道 能 否 使 用 函数 自动 人 退 加 工龄 工资 。 


AT 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 21 入 员工 工龄 工资 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=DATEDIF(B2,TODAY(),"Y")*50”， 如 图 10-78 所 示 。 


网 接 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 C10 单 元 格 ， 如 图 10-79 所 示 。 


Exce 登录 国 一 ] 


or -xx [ooreomoms] 一 输入 
4 A B DE | 
1 | 员工 姓名 ,入 职 时 间 ,工龄 工 
| 是 作 思 敏 。 |。 2009/1/9|=DATEDIF(B82TODAY0.'Y")*50 
3 | 刘 倩 倩 2010/5/4 
4 | 朱 佳 2010/12/12 
5 | 王 凯 2010/12/29 
6 | 王 宇 2011/9/18 
了 | 李 锐 2012/10/19 
8 | 侯 琴 2012/12/22 
9 | 赵 瑞 2013/8/18 
10 | 李 贤 2014/12/4 
11 
12| 
13 
14 | 
15 | 
16 | 
| 
18 
19 
20 
21 | 
22| 
23 ~ | Ey 
tk Sheet1 ® Hal 上 
| 时 图 四 - + 100% > 4 Sheet1 由 : [LU ] [ 
-人 、 ~ ~ 
10-78 输入 公式 10-79 填充 公式 


多 选中 c2，C10 区 域 单元 格 ， 选 择 “ 开 始 ” 
选项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “常规 ” 选 
项 ， 如 图 10-80 所 示 。 


¥400.00 
| | 号 会 计 专 用 
2 ¥400.00 
四 短 日 期 
HHH 1901/2/3 


7 长 日 其 
1901 年 2 月 3 日 | 


在 上 述 实 例 中 首先 利用 TODAY 


0:00:00 


百分比 
40000.003% 


分 数 
400 


函数 返回 当前 日 期 ， 然 后 判断 B2 单 
元 格 日 期 与 前 步 结 果 日 期 两 日 期 之 
间 的 年 数 ， 即 工龄 值 ， 最 后 用 工龄 
值 乘 以 50， 即 可 得 到 工龄 工资 。 


科学 记 数 
4.00E+02 


文本 


| Sheet1 由 ey 


平均 什 : 2444444444 “计数 :9 求 各 : 2200 | 。 下 他 数字 格式 M).。_ |- 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”公司 财务 部 员工 小 佳 需要 根据 表格 中 显示 的 各 
项 借款 的 县 体 信 款 年 月 日 和 还 款 年 月 日 , 来 计算 信 款 的 还 款 天 
数 。 这 里 的 年 、 月 、 日 要 分 别 显 示 在 不 同 的 单元 格 。 


全 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 218\ 借 款 日 期 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 G3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=DATEVALUE(D3&E3&F3)-DATEVALUE(A3&B3&C3)”， 如 图 10-81 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 G7 单 元 格 ， 如 图 10-82 所 示 。 


2015 年 8 月 
2015 年 9 月 
2015 年 10 月 
2012 年 1 月 5 日 2015 年 12 月 
2013 年 5 月 6 日 ”2016 年 2 月 


A A CD EE H NE 
借款 日 期 还 款 日 期 借款 天 数 输 


= "日 :日 一. 
3 12010 年 |4 月 I11B Il2015 年 8 月 Il108 |=DATEVALUE(D3&E3&F3)-DATEVALUE(A3&B3&.C3) 
2009 年 11 月 .29 日 2015 年 9 1 日 
2011 年 10 月 20 日 2015 年 10 月 1 日 


2012 年 1 月 5 日 ” 2015 年 12 月 30 昌 
2013 年 5 月 6 日 ”2016 年 2 月 3 日 


Sheet1 由 
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10-81 输入 公式 10-82 填充 公式 


[| 


a.DATEVALUE 函 数 的 主要 功能 是 将 以 文本 表示 的 日 期 转换 成 Excel 能 识别 为 日 期 的 
序列 号 。 其 函数 语法 为 : 

DA TEV ALU (Glee esse), 

date_text: 表示 以 Microsoft Excel 日 期 格式 表示 的 日 期 的 文本 。 在 使 用 Excel for 
Windows 中 的 默认 日 期 系统 时 ，date_text 必 须 表 示 1900 年 1 月 1 日 到 9999 年 12 月 31 日 之 
间 的 一 个 日 期 ; 而 在 使 用 Excel for Mac 中 的 默认 日 期 系统 时 ，date_text 必 须 表 示 1904 


年 1 月 1 日 到 9999 年 12 月 31 日 之 间 的 一 个 日 期 。 如 果 date_text 超 出 上 述 范围 ， 则 函数 
DATEVALUE 返 回 错 误 值 #VALUE! 。 

如 果 省 略 date_text 中 的 年 份 部 分 ， 则 函数 DATEVALUE 使 用 计算 机 系统 内 部 时 钟 的 
当前 年 份 。date_text 中 的 时 间 信 息 将 被 忽略 。 

b. 在 上 述 实例 中 首先 使 用 “&” 符 号 将 D3、E3、F3 单 元 格 中 的 年 、 月 、 日 日 期 相连 
接 ， 并 将 其 转换 为 日 期 的 序列 号 ， 得 出 标准 的 还 款 日 期 ; 继续 使 用 “&” 符 号 将 A3、 
B3、C3 单 元 格 中 的 年 、 月 、 日 日 期 相连 接 ， 并 将 其 转换 为 日 期 的 序列 号 ,得 出 标准 的 
借款 日 期 ; 最 后 使 用 还 款 日 期 减 去 借款 日 期 即 可 得 到 借款 天 数 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


EDATE 一 一 计算 食品 的 过 期 日 期 
技巧 介绍 : ”公司 生产 部 员工 小 楠 需 要 计算 出 食品 的 过 期 日 
期 , 由 于 每 件 食品 的 生产 日 期 和 保质 期 都 不 相同 , 她 想 知 道 能 
否 使 用 函数 快速 计算 食品 的 过 期 日 期 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 219\ 食 品 过 期 日 期 统计 表 ” 工 作 敌 ， 选 中 D2 单元 格 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 “=EDATE(B2,C2)”， 如 图 10-83 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 D7 单 元 格 ， 如 图 10-84 所 示 。 


第 10 章 行政 文秘 党 用 消 数 江 忌 与 应 用 拓展 


2015/5/12 
2015/9/10 
2015/11/12 
2015/12/1 
ER = 2015/12/12 
1 | 产品 编号 ,生产 日 期 
2 [001 1 2015/5/12| 121=EDATE(B2.C2) 2015/12/29 
3 [002 2015/9/10 6 
4 [003 2015/11/12 18 
5 [004 2015/12/1 15 
6 [005 2015/12/12 24 
了 [oo6 2015/12/29 12 
8 
9 
10| 
| 
12| 
13| 
14| 
15| 
16 | 
17| 
18 
19 
20| 
21| 
22 已 
sheetl | > 2 四 | 上 
| 图 到 | 天 + 100% | g ) ; [<] 
10=83 :本 入 公式 10-84 填充 公式 


多 选中 D2: D7 区 域 单元 格 ， 选择“ 开始 ” 选 
项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 短 日 期 ” 选 技巧 拓展 

项 ， 如 图 10-85 所 示 。 

四 EDATE 函 数 表示 返回 某 个 日 期 
的 序列 号 ， 该 日 期 与 指定 日 期 (start_ 


date) 相 隔 (之 前 或 之 后 ) 指示 的 月 

En 份 数 。 使 用 函数 EDATE 可 以 计算 与 
| 发 行 日 处 于 一 月 中 同一 天 的 到 期 日 
二 的 日 期 。 其 函数 语法 为 : 
了 boe 2015/12/29 
于 zonessphoa EDATE!(start_date,months), 
网 一 机 start_date: 必需 。 代 表 起 始 日 
9 攻 各， 期 的 时 间 ; 
9 10” 423Er04 months: 必需 。start_date 之 前 
和 或 之 后 的 月 份 数 。months 为 正 值 将 
a 生成 未 来 日 期 ;为 负 值 将 生成 过 去 
本 3 i 计数 :6 ne 时 四 “- 一 一 | 一 一 + -5 上 其 

10-85 选择 “ 短 日 期 ”选项 Extratip>>>>2>>>>>>>> 


DATE 一 一 确定 今年 父亲 节 的 日 期 
技巧 介绍 : ”父亲 节 是 每 年 6 月 的 第 3 个 星期 日 , 小 王 想 快速 确 
定 今 年 父亲 节 的 日 期 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 
介绍 如 何 使 用 DATE 函 数 快 速 确定 父亲 节 的 日 期 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 22 愉 父亲 节日 期 统计 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 A2 单 元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 “=DATE(2017,6,1)+21-WEEKDAY(DATE(2017,6,1),2)”， 如 图 10-86 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 此 时 即 可 看 到 2017 年 父亲 节 的 日 期 为 2017 年 6 月 18 日 ， 如 图 
10-87 所 示 。 


只 插入 面 布局 公式 数据 审阅 视图 发 了 具 昌 我 只 
“|: x v f=DATe(C201761)+21-wEEKDAYDATE201762D2 | 一 输入 


RICE | | IE 和 [| 


127 a | 
"A Sheet1 由 ; [I 本 | 
EE 国 画 - + 100% is Sheet1 中 [lI nr 


10-86 输入 公式 10-87 查看 结果 


DATE 函 数 表示 返回 代表 特定 日 期 的 序列 号 。 其 函数 语法 为 : 

DATE ( year,month,day ) i 

year: 表示 year 参 数 的 值 可 以 为 1 到 4 位 数字 。Microsoft Excel 将 根据 所 使 用 的 日 期 系 
统 来 解释 year 参 数 。 默 认 情 况 下 ，Microsoft Excel for Windows 将 使 用 1900 日 期 系统 ， 而 


Microsoft Excel for Mac 使 用 1904 日 期 系统 。 

month: 表示 每 年 中 月 份 的 数字 。 如 果 所 输入 的 月 份 大 于 12， 将 从 指定 年 份 的 一 月 
份 开始 往 上 加 算 。 

day: 表示 在 该 月 份 中 第 几 天 的 数字 。 如 果 day 大 于 该 月 份 的 最 大 天 数 ， 则 将 从 指定 
则 从 的 车 天 全 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


指定 日 期 的 下 一 月 份 的 天 数 


技巧 介绍 : ”公司 部 门 员 工 小 曼 需 要 根据 报表 中 的 日 期 判断 其 
下 一 月 份 的 天 数 , 她 想 知 道 能 否 使 用 孙 数 快速 查看 指定 日 期 的 
下 一 月 份 的 天 数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 材 第 10 章 \ 实 例 22 八 下 一 个 月 天 数 统计 表 ” 工 作 敌 ， 选 中 B2 单 元 格 中 ， 在 公 
式 编辑 栏 中 输入 “=DAY(DATE(2012,12,0))”， 如 图 10-88 所 示 。 


网 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 分 别 选 中 B3~B7 单 元 格 ， 分 别 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“二 DRAYIDATE(2013 .3.0))” “sDAY(DATE(2014,1,0))” “二 DAYIDATEI2014 4 0 用” 
“=DAY(DATE(2012.1,0)”“=DAY(DATE(2015,7,0)”， 并 依次 按 【 Enter 】 键 即 可 返回 指定 日 期 
的 下 一 月 份 的 天 数 ， 如 图 10-89 所 示 。 


罗 一 和 人生 第 10 章 站 i 行政 文秘 ' 尝 用 嘱 Es 攻 忌 与 应 用 拍 展 


= F 月 天 数 统计 才 .xlsx - Exce| - 
文件 。 开始 ” 插 页 面 布局 ”公式 ”数据 。 宗 阅 ”视图 开发 TJ 具 ”9 告诉 我 内 共享 
COUNT -| | x v E£ =DAvDATE(2012120) 输入 ~ 


4 A -一 二 CD JE FE ho 
工 日 其 
大 | 2012/10/11[o12120) | 2015/5/6 
3 | 2013/1/1 
4| 2013/11/1 
5 | 2014/2/3 
6 | 2014/11/12 10 | 
2015/5/6 a 
| 12| 
al 本 
二 | 14| 
王 15 | 
| 16| 
16| 17| 
17| 18 
18 
19| 19 
20 20 
2 
到 | 21 
23| | 22 | 
光 上 四 阅 
4 » Sheet1 由 口 - 
续 得 ” 间 轩 加 四 - + 100% | 4 |Sheet | 由 a | Ec 
AAA 十 
10-88 输入 公式 10-89 查看 结果 


aDAY 函 数 表示 返回 以 序列 号 表示 的 某 日 期 的 天 数 ， 用 整数 1 到 31 表 示 。 其 函数 语法 为 : 

DAY (serial_ number), 

serial_number: 表示 要 查找 的 那 一 天 的 日 期 或 可 计算 的 日 期 序列 号 或 存放 日 期 数据 
的 单元 格 引 用 。 

b. 在 上 述 实 例 中 首先 利用 DATE 函 数 将 需要 返回 的 日 期 值 设 为 2012 年 10 月 11 日 ， 然 
后 返回 以 序列 号 表示 的 指定 日 期 的 天 数 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


DATEDIF 一 一 计算 2010 年 到 2014 年 共有 多 少 天 
技巧 介绍 : ”公式 销售 部 门 员工 小 敏 在 编辑 工作 表 时 需要 计 
算 2010 年 到 2014 年 的 天 数 , 她 想 知道 能 否 使 用 函数 快速 计 
算 , 下 面 为 大 和 介绍 如 何 使 用 DATEDIF 也 数 快速 计算 。 


@ 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 ee 

222\2010 年 到 2014 年 的 天 数 计算 表 ” 工 作 I 

选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 - 
=DATEDIF(A2,B2,"d)”， 如 图 10-90 所 示 。 人 re 


Sheet1 + ; [4] 


EW 时 加 四 - 


10-90 输入 公式 


网 按 【Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 此 时 已 经 成 
功 返 回 2010 年 到 2014 年 的 天 数 ， 如 图 10-91 


所 示 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 223\ 工 资 结算 日 期 表 ” 工 作 短 ， 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=TEXT(EOMONTH(C2,0)+1,yYyyy 年 m 月 d 日 )”， 如 图 10-92 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 D7 单元 格 ， 如 图 10-93 所 示 。 


结束 时 间 天 新 
2 | 2010 年 1 月 1 日 “2014 年 12 月 31 日 


查看 


10-91 输出 结果 


EOMONTH 一 一 返回 员工 结算 工资 的 日 期 

公司 规定 员工 离职 时 当月 的 工资 要 在 次 月 的 月 初 
进行 结算 , 因此 公司 人 事 部 员工 小 营 需 要 根据 员工 离职 表 , 来 
计算 出 员工 结算 


技巧 介绍 : 


D | 


GENESESS EE 


a | | 

员工 姓名 所 属 部 门 

张 三 人 事 部 | 

李 四 财务 部 。 2015/8/25 
李 凯 销售 部 。 2015/8/30 
王 倩 销售 部 《2015/9/11 
张 佳 佳 ” 财务 部 2015/10/8 
赵 信 客户 部 2015/11/9 


2015/8/1j=TEXTEOMONTH(C2.0)+1yyyy 年 m 月 d 日 ? 


据 SS| 


Sheet1 


由 于 [I 


图 贺 加 - 


10-92 输入 公式 


技巧 拓展 


在 DATEDIE 函 数 的 参数 中 : 

“Y” 表 示 返 回 两 个 日 期 之 间 
I 

“M 表示 返 可 两 个 日 期 之 则 
的 月 数 ; 

“D” 表 示 返 回 两 个 日 期 之 间 
的 天 数 ; 

“YM” 表 示 忽 略 两 个 日 期 的 年 
数 和 天 数 ， 返 回 之 间 的 月 数 ; 

“YD” 表 示 忽 略 两 个 日 期 的 年 
数 ， 返 回 之 间 的 天 数 ， 

“MD” 表 示 忽 略 两 个 日 期 的 
月 数 和 年 数 ， 返 回 之 间 的 天 数 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


工资 的 日 期 。 


4 A Be D 人 IE 
1 | 员工 姓名 所 属 部 门 离职 时 间 资 结 管 日 项 
号 | 纺 = 人 事 部 “2015/8/ 芽 2015 年 9 月 1 日 
3 | 李 四 财务 部 ”2015/8/2 引 2015 年 9 月 :日 
4 | 李 凯 销售 部 ”2015/8/3q| 2015 年 9 月 1 日 
5 | 王 信 销售 部 ，2015/9/1 由 2015 年 10 月 1 日 
6 | 张 佳 佳 财务 部 2015/10/ 和 2015 年 11 月 1 日 
了 | 赵 信 客户 部 2015/11/9 2015 年 12 月 1 日 
8 

9| 

10 | 

下 

2 查看 


LG 9q 


10-93 填充 公式 


AT 


a.EOMONTH 函 数 表 示 用 于 计算 指定 日 期 之 前 或 之 后 几 个 月 的 最 后 一 天 的 上 日期。 
其 函数 语法 为 : 
EOMONTH(Start_date,months) ， 


start_date: 代表 开始 日 期 的 一 个 日 期 ; 

months: 为 start_date 之 前 或 之 后 的 月 数 。 正 数 表 示 未 来 日 期 ， 负 数 表 示 过 去 日 期 ， 
如 果 months 不 是 整数 ， 将 截 尾 取 整 。 

b. 在 上 述 实 例 中 首先 以 0 作为 EMONTH 的 参数 ， 表 示 产 生 C2 单 元 格 中 的 月 份 所 对 
应 的 最 后 一 天 的 日 期 ， 然 后 加 上 数值 为 ”1 表示 次 月 1 日 的 序列 值 ; 然后 使 用 TEXT 函数 
将 上 一 步 得 到 的 序列 值 格式 转换 为 日 期 格式 ， 显 示 年 月 日 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


HOUR 一 一 计算 出 员工 缺勤 的 小 时 数 


技巧 介绍 :公司 人 事 部 员工 小 涛 需要 统计 出 员工 缺勤 的 小 时 
数 , 他 友 现 如 果 逐 一 计算 将 会 溪 费 大 量 时 间 , 因此 想 知 道 能 个 
使 用 通 数 快速 计算 出 员工 缺勤 的 小 时 数 。 


(1) 在 Excel 中 打开 “素材 出 | 员工 姓名 性别 际 训 入 站 外 出 时 间 FE 

\ 第 10 章 \ 实 例 22 从 员工 考 BE 
勤 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 F2 单 js 国 过 过 := 

元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 上 

入 “=HOUR(E2-D2)”， 入 3 

如 图 10-94 所 示 。 : 3 

网 按 [ Enter ] 键 即 可 输 : 让 

出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填 | 

充 公式 至 F10 单 元 格 ， 如 ENEEEEEEEE “Se 下 可 
10-95 所 示 。 10-94 输入 公式 10-95 填充 结果 


HOUR. 函 数 表 示 用 于 返回 时 间 值 中 的 小 时 数 ， 返 回 的 值 范围 是 0~ 23。 其 函数 语法 为 : 


HOUR (serial_ number), 
serial_ number: 表示 要 提取 小 时 数 的 时 间 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 柔 需 要 根据 车 辆 进入 停车 场 的 
时 间 和 离开 停车 场 的 时 间 来 计算 停车 时 间 , 由 于 每 辆 车 的 进 
出 时 间 不 一 样 , 她 想 知 道 能 售 使 用 MINUTE 函 数 快速 计算 。 


0 在 Excel 中 打开 “ 素 村 第 10 章 \ 实 例 225\ 停 车 《网 按 [ Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 并 向 下 填充 
时 间 统 计 表 ”工作 簿 ， 选 中 D2 单元 格 ， 在 公式 。 公式 至 D9 单元 格 ， 如 图 10-97 所 示 。 
编辑 栏 中 输入 “=(HOUR(C2)*60+MINUTE(C2)- 

HOURI(B2)*60-MINUTE(B2))”， 如 图 10-96 


所 示 。 
A B ' E E G <^ 
车 牌号 ”进入 时 间 离开 时 间 
了 12:22:00 
12:25:00 
12:40:00 
12:51:00 
13:23:00 
13:54:00 
司 00| 18:24:00 14:30:00 
4 | 湘 F24x** 12:40:00 19:30:00 -29: 
5 | 鲁 A89v** 12.51:00 “13:59:00 输入 LO 
6 | 鳞 B66*** 13:23:00 ”19:59:00 
了 | 鳞 S50*** 13:54:00， 23:22:00 
8 | 湘 A99*** 14:30.00 “21:30:00 
9 | 京 P77*** ， 15:29:00 “20:38:00 
10| 
unl 
12| 
13 
14 | 
15 | 
16 | 
17 | 
18 | 
19| 
20 | 
21 
22 
23 
24 | 
25 加 | -一 
gi Sheet1 ® [<I [| 
半 呈 ” 间 图 男 四 - 二 1009 Sheet1 中 i [4] EC 
-人 、 、 
10-96 输入 公式 10-97 填充 公式 


多 选中 D2: D9 区 域 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ”多 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “ 数 

执行 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 图 10-98 ” 字 ” 选 项 卡 ， 在 “分 类 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 文 

所 示 。 本 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 ， 如 图 
10-99 所 示 。 


12:25:00 
12:40:00 
12:51:00 
13:23:00 
13:54:00 
14:30:00 
15:29:00 


属 。 时 示 拼音 字段 (6) 
定义 名 称 (A).… 


4 Sheet1 四 | 仗 起 链接 (0.… 


10-98 执行 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 10-99 选择 “文本 ”选项 


. Db] 
入 


AT 


J 
了 进入 时 间 离开 时 间 人 
湘 A55xx* ” 12:22:00 
湘 C54xx* ”12:25:00 
湘 F24xx* ” 12:40:00 
重 A89xx* 12:51:00 
灸 B66x** ”13:23:00 
宣 S50>>* 13:54:00 
湘 A99xx* ” 14:30:00 
15:29:00 


CDMINUTE 函 数 表示 用 于 返回 
时 间 值 中 的 分 钟 数 ， 返 回 的 值 范围 
是 0~59。 其 函数 语法 为 : 

MINUTE(serial_number), 


serial_ number: 表示 要 提取 分 钟 
数 的 时 间 。 

@ 在 上 述 实例 中 首先 将 C2 单元 
格 的 时 间 转 换 为 分 钟 数 ， 然 后 将 B2 
单元 格 的 时 间 转 换 为 分 钟 数 ， 了 最 后 
= 告 果 减 去 第 二 步 结果 即 可 
成 功 算出 停车 时 间 。 


© 


10-100 查看 效果 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


MONTH 一 一 自动 填写 报表 中 的 月 份 


技巧 介绍 : ”小 哲 作 为 一 名 销售 部 员工 , 每 个 月 都 需要 输入 月 
份 数 制作 销售 报表 , 因此 , 他 想 知 道 能 否 使 用 函数 来 自动 填写 


报表 中 的 月 份 数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 226\ 产 ”网 按 [ Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 此 时 已 成 功 


品 销售 报表 ”工作 答 ， 选 中 B1 单 元 格 ， 在 公式 。 返回 当前 的 月 份 ， 如 图 10-102 所 示 。 
编辑 栏 中 输入 “=MONTH(TODAY()”， 如 图 


10-101 所 示 。 查看 
日 产品 销售 报表 xlsx - E.。 登录 国 一 口 电 G D E F G [4 
文 开 页 面 布局 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | Q 告诉 我 t 享 月 份 销售 情况 表 
SS 产品 名 称 数量 销售 单价 销售 金额 
COUNT x v [wovnroo 二 输入 笔记 本 12 4500 54000 
| 移动 手机 59 4999 294941 
照相 机 35 3299 115465 
> | ; € [Dc 显示 屏 40 899 35960 
办 和 笔记 本 36| 4599| 165564 
3 张 三 “ 笔记 本 a 移动 手机 26 4599 119574 
4 | 李 四 移动 手机 59 4999 “294941 
5 | 王 武 照相 机 35 3299 115465 
6 | 李煜 显示 屏 40 899 35960 
了 7 | 王 晓 笔记 本 36 4599 “165564 
8 | 张 兰 ”移动 手机 26 4599 “119574 
9 
10| 
| 
12 | 
13| 
14 | 
15 
16| 
17| 
18 
19| 
20| 
21 | 
22| 
23 I 
24 是 
本 Sheet1 ® I - Le 
编 旺 名 图 回 + 100% Sheet1 由 -9 Tr 


10-101 输入 公式 10-102 查看 结果 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


MONTH 函 数 返 回 以 序列 号 表示 的 日 期 中 的 月 份 。 月 份 是 介 于 1 (一 月 ) 到 12 
(十 二 月 ) 之 间 的 整数 。 其 函数 语法 为 : 

MONTH(serial number) ， 

serial_number: 表示 要 查找 的 月 份 的 日 期 。 应 使 用 DATE 函 数 输 入 日 期 ， 或 者 将 函 
数 作 为 其 他 公式 或 函数 的 结果 输入 。 例 如 ,使 用 函数 DATE(2017,1,1) 输 入 2017 年 1 月 1 
日 。 如 果 日 期 以 文本 形式 输入 ， 则 会 出 现 问题 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


NETWORKDAYS 一 一 计算 年 假 占 全 年 工作 日 的 百分比 
技巧 介绍 :公司 人 事 部 员工 小 瑞 需 要 计算 员工 的 年 假 占 全 年 
工作 日 的 百分比 , 由 于 每 位 员工 的 休假 时 间 不 一 样 , 她 想 知道 
能 否 使 用 函数 快速 计算 年 假 占 全 年 工作 日 的 百分比 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 22 入 员工 休 年 假 统计 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=NETWORKDAYS(B2,C2VWNETWORKDAYS('2016/1/11""20171111)”， 如 图 10-103 所 示 。 


网 按 [Enter 】 键 即 可 和 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 D9 单 元 格 ， 如 图 10-104 所 示 。 


D2 ”| > 天目 =NETWORKDAYS(S2C2YNETWORKDAYSC2016/11 20171UI] 


A | B <C | D | E FE | [9 ] H 1 I 
工 | 员工 从 名 假 风 开始 日 ” 震 期 请 来 
[| 手 具 2016/V1 2016/ 
3 | 三 但 2016/3/1 2016/3/15 
4 地 锐 2016/5/10 2016/6/20 
纺 舍 合 2016/6/1 2016/7/1 输入 
到 外 2016/7/1 2016/7/20 
张 三 6 
台 共 2016/9/16 2016/10/15 
村 2016/12/11 2016/12/30 


NETWORKDAYS 函 数 表 示 用 
于 返回 开始 日 期 和 结束 日 期 之 间 的 


ome 
于 


A 
9 周末 和 专门 指定 的 假期 。 其 函数 语 
ee Pr 法 为 : 

10-103 输入 公式 NETWORKDAYS(start_date, 
ee end_date,[holidays]) , 
于 start_date: 表示 开始 日 期 。 


16/6/1 2016/7/ 
李 和 及 2016/7/1 “2016/7/24 
张 三 2016/7/30。 2016/8/3d 
韩 芬 2016/9/16 2016/10/19 
姜 轧 2016/12/11 2016/12/3d 


end_date: 表示 结束 日 期 。 


holidays: 可 选 ， 表 示 在 工作 日 
查看 中 排除 的 特定 日 期 。 


NS 
0 


La 本 
10-104 填充 公式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


网 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


NOW 一 一 返回 当前 系统 日 期 的 时 间 
技巧 介绍 : ”公司 销售 部 门 员工 小 赵 在 编辑 完工 作 表 后 想 要 输 
入 当前 系统 日 期 的 时 间 , 他 想 知 道 除 了 直接 输入 当前 时 间 外 能 
否 使 用 函数 来 快速 返回 当前 系统 日 期 的 时 间 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 228\ 销 售 ”网 按 [ Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 此 时 已 成 
金额 表 ” 工 作 簿 ,选中 B8 单 元 格 ， 在 公式 编辑 ” 功 返 回 当 前 系统 日 期 的 时 间 ， 如 图 10-106 


栏 中 输入 “=TEXT(NOW0,"'m 月 d9h:m:s")”,， 所 示 。 
如 图 10-105 所 示 。 


a A I ah 
1 | 产品 和 名称 ,销售 金额 (元 ) 
2 | 中 性 等 字 笔 5622 
3 钢笔 546 
4 | 于 水 5952 
5 | 马克 笔 2356 
4a| A ee: Pe | 
工 | 产品 名 称 。 销售 金额 (元) 6 铅笔 496 
国 中 和 5622 过 
4 
本 5952 制 表 日 期 【3 月 21 日 15:40:13 
EE) 2356 
6 | 铅笔 496 10| 
可 | 币 表 6 期 “madBhms) |] TY 
9 
本 13 | 查看 
11| = 
二 14 
和 
14 15 
15 16 
芭 17 
kh | 
18 18 
划 19| 
20 -| 
2 20| 
妈 了 于 
24| 22| 
25 | 23 
26 
27| 24 国 
28 [= 了 百 
Sheet1 由 如 人 [| 
国 夯 1055 di Sheet1 中 i; [I nr 


10-105 输入 公式 10-106 查看 结果 


CDNO 了 函数， 用 于 返回 电脑 设置 的 当前 日 
期 和 时 间 的 序列 号 。 其 函数 语法 为 : 

NOW (， 

此 函数 语法 没有 参数 。 二 本 加 

@) 如 果 需 要 返回 年 度 值 ， 可 输入 公式 “=TEXT 
(NOWO0,"Y 年 m 月 d 日 h:m:s")”， 效 果 如 图 10 一 107 
记 


2 查看 


bb 
外 


10-107 查看 返回 效果 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


@ 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
229\ 电 话 通 话 时 间 表 ”工作 秒 ， 选 中 D2 单 
元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=HOUR (C2- 
B2)*60*60+MINUTE(C2-B2)*60+SECOND (C2- 
B2)”， 如 图 10-108 所 示 。 


| 
| 国人 D ED | 可 用 | 必 本 直 有 
了 | 话机 号 开间 来 时间 通话 数 
| 1 93020) 1020451(C2-82) 
3 2 10:21:21 11:02:11 
4 3 11.52.56，12.05:12 输入 
5 | 4 13:22:05 13:30:55 
6| 5 15:30:46 16:59:42 
za 
8 
9 | 
10 
12| 
13 
14 
15| 
16 
17 
18| 
19 
20| 
El 
22| 
23 | 
24| 
25| 
26 | 
27| 
28 | | 
Sheet1 由 al 
仿生 馈 转 图 四 -一 一 一 一 一 + 1009 


10-108 输入 公式 


人 多 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “ 数 
字 ” 选 项 卡 ， 在 “分 类 ”下 拉 列 表 中 选择 “党 
规 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 10- 


110 所 示 。 


10-110 选择 “常规 选项 


技巧 介绍 : ”公司 行政 部 员工 小 胡 需 要 统计 每 台电 话 的 通话 时 
间 , 并 且 需 要 精确 到 秒 数 , 如 果 了 逐一 计算 将 会 浪费 大 量 时 间 ， 
因此 她 想 知 瘟 能 否 使 用 函数 快速 计算 通话 秒 数 。 


网 按 【Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 填 
充 公 式 至 D6 单元 格 ， 选 中 D2: D6 单元 格 区 
域 ， 单 击 鼠标 右键 执行 “设置 单元 格格 式 ” 命 


邻 ， 如 图 10=109 所 示 。 


| 


-| 
电话 机 号 开始 时 间 
9:30:20 
10:21:21 
11:52:56 


13:22:05 
15:30:46 


OROoODP 


10-109 执行 “设置 单元 格格 式 ”命令 


设置 完 后 即 可 查看 结果 ， 如 图 10-111 所 示 。 


4 A B \ D E E G H 工人 | 
1 | 电话 机 号 开始 时 间 结束 时 间 通话 秒 数 

2 | 1 9:30:20 10:20:49 

3| 2 10:21:21 11:02:1 

| 3 11:52:56 12:05:14 

二 | 4 13:22:05 13:30:59 

6 5 15:30:46 16:59:44 

河 

8| 

9| 

10 

11 查看 

12 

13 

14 

15| 

16| 

17| 

18 

国 | 

20 | 

21| 

221 

23| 加 
a 四 
sneet | ©® [I CD 


10-111 查看 结 


AT 


a.SECOND 函 数 表示 用 于 返回 时 间 值 中 的 秒 数 ， 返 回 的 值 范 围 是 整数 0~ 59。 
HOUR 函数 、MINUTE 函 数 、SECOND 函 数 分 别提 取 时 间 序 列 号 中 的 时 、 分 、 秒 的 
值 ， 用 法 比较 相似 。 其 函数 语法 为 : 


SECOIND(serial_number) ， 

serial_ number: 表示 要 提取 秒 数 的 时 间 。 

b. 在 上 述 实 例 中 首先 使 用 HOUR 函 数 将 C2-B2 得 到 的 通话 时 长 转换 为 小 时 ， 再 乘 
以 3600， 转 换 为 秒 数 ; 然后 使 用 MINUTE 函 数 将 C2-B2 得 到 的 通话 时 长 转换 为 分 钟 ， 
再 乘 以 60， 转 换 为 秒 数 ; 最 后 使 用 SECOND 函 数 将 C2-B2 得 到 的 通话 时 长 转换 为 黎 
数 ， 最 后 将 前 3 步 结 果 相 加 即 可 得 到 通话 总 时 长 的 秒 数 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


TIMEVALUE 一 一 将 文本 格式 的 时 间 转 换 为 序列 数 
技巧 介绍 : ”公司 部 门 员工 小 于 需要 将 文本 格式 的 时 间 转 换 
为 序列 数 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 
用 TIMEVALUE 国 数 将 文本 格式 的 时 间 转 换 为 序列 数 。 


1 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 (2) 按 【 Enter 】 键 即 可 将 A1 单 元 格 中 的 时 间 转 
230\ 将 文本 格式 的 时 间 转 换 为 序列 数 ” 工 作 换 为 序列 数 ， 分 别 选中 B3~B6 单 元 格 ， 分 别 在 
秒 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 编辑 栏 中 输入 “=TIMEVALUE("9:55:02")” 
“=TIMEVALUE("8:12:00")”， 如 图 10-112 “=TIMEVALUE(10:15:45)”、“=TIMEVALUE 
所 示 。 (11:12:45)” “=TIMEVALUE(13:26:38)”， 按 


【 Enter 】 键 即 可 将 剩余 的 文本 格式 的 时 间 转 换 为 
序列 数 ， 如 图 10-113 所 示 。 


aA B CD | [| 
| aolEtato | 

2 8:12:00LE("8:12:00" ! 

3 | 9.:55:02 

4 | 10:15:45 

5 | 11:12:45 

6 | 13:26:38 

| 

8| 

9 | 

10| 

| 

| 

13| 

4 

15 | 

16 

17 | 

18 

19 

20 

21 

22 

23 | 

24 Es 

= [sneer | 画 > 

4 } Sheet1 el » E 
EE 到 画 - pT .| Sheet1 由 [4] | 


10=112 输入 公式 10-113 查看 结果 


-的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


TIMEVALUE 函 数 表 示 用 于 将 文本 格式 的 时 间 转 换 成 时 间 的 小 数值 。 该 小 数值 的 取 
值 范 围 为 0~ 0.99999999 之 间 的 值 ， 代 表 0:00:00 到 23:59:59 之 间 的 时 间 。 其 函数 语法 为 : 


[imevalne( me RD) 
time_text: 表示 以 文本 格式 输入 的 时 间 。 不 过 ，time_text 也 可 以 是 代表 该 范围 内 任 
何 时 间 的 表达 式 。 如 果 time_text 参 数 包含 Null， 则 返回 Null。 此 参数 不 能 使 用 单元 格 引 
用 ， 只 可 以 是 文本 格式 的 时 间 。 


Extratp>>>>>2>2>>>>7> 


TIME 一 一 安排 会 议 时 间 
技巧 介绍 : 公司 行政 部 员工 小 芮 需要 根据 规定 来 安排 会 议 


面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 TIME 冰 数 快速 安排 会 议 时 间 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 23 人 部门 会 议 时 间 表 ”工作 簿 ， 在 B2 单 元 格 中 输入 “8:30 
AM”， 选 中 B3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=TIME(2,15,0)+B2”， 如 图 10-114 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 即 可 输出 


日 


结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 B7 单 元 格 ， 如 图 10-115 所 示 。 


文件 ”开始 | 插入 | 页 画布 局 | 公式 | 数据 


数据 | 证 赔 | 视图 | 开发 工具 | Q 告 激 我 8 # 享 
wm ”wesw | 一 输入 
本 技巧 拓展 


TIME 函 数 表示 用 于 返回 指定 时 
间 的 序列 号 。 若 TIME 函 数 返回 的 结 
果 是 一 个 小 数值 ， 该 小 数值 的 范围 
是 0 ~0.99999999 之 间 的 数值 ， 其 代 


| 表 0:00:00 到 23:59:59 之 间 的 时 间 。 其 
| sneer | 国 i 函数 语法 为 : 


TIME (hour，minute，second ) ， 
A B GD hour: 必需。 表示 0 到 32767 之 间 


会 议 部 门 会 议 时 间 
客户 部 -30A 
要 


的 数值 ， 代 表 小 时 。 任 何 大 于 23 的 数 

值 将 除 以 24， 其 余数 将 视 为 小 时 。 
in e032767 

之 间 的 数值 ， 代 表 分 钟 。 任 何 大 于 


图 一 过 四 59 的 数值 将 被 转换 为 小 时 和 分 钟 。 
a Second A T022767 2 
国 间 的 数值 ， 代 表 秒 。 任 何 大 于 59 的 
2 - 数值 将 被 转换 为 小 时 、 分 钟 和 秒 。 


1 Sheet1 GC [<] 


10-115 填充 公式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


时 间 , 她 想 知 道 能 售 使 用 函数 快速 安排 各 部 门 的 会 议 时 间 。 下 


多 一 第 10 草 行政 文秘 昔 用 国 数 汇总 与 应 用 拓展 


TODAY 一 一 返回 系统 当前 日 期 
技巧 介绍 : ”公司 人 事 部 员工 小 妹 想 要 查看 新 进 员工 的 试用 
期 结束 人 数 , 如 果 逐 一 但 看 将 会 溪 费 大 量 时 间 , 因此 , 她 想 知 
道 能 否 使 用 函数 快速 查看 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 232\ 新 进 职工 表 ” 工 作 短 ， 选 中 E1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=COUNTIF(C2:C9,"<"&TODAY()-60)”， 如 图 10-116 所 示 。 


网 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 10-117 所 示 。 


;| D 
1 人 所 属 部 站 入 职 时 间 试用 期 结束 人 数 
2 2016/9/25 
2016/10/22 
4 > 2016/10/30 
5 2016/11/2 
6 2016/12/11 
了 2 | 张 三 7 2016/12/29 
3 | 李 锐 市 场 部 EE 8 3 2017/2/9 
张 浩 销售 部 
三 和 市 场地 | 201612 输入 9 | 钱 多 多 2017/3/1 
6 | 赵 疡 销售 部 ，2016/12/11 10 
了 | 张 华 人 事 部 。 ”2016/12/29 11 
8 | 王 爱 花 。 销售 部 2017/2/9 
9 | 钱 多 多 。 财务 部 2017/3/1 12 
1 13 
11 
12| 14 
13 
| 15 
15| 16 
16 hy 
到 18 
19| 9 19 
Sheet1 由 Hal 上 一 
编辑 包 图 四 - + 100% 和 Sheet1 (Wt : LI | 中 
-人 、 ~ 
10-116 输入 公式 10-117 查看 结果 


TODAY 函 数 表 示 用 于 返回 当前 时 间 的 序列 号 。 其 函数 语法 为 : 

TODAY(0, 此 函数 无 参数 。 

TODAY 函 数 返 回 的 是 电脑 设置 的 日 期 ， 当 你 电脑 的 时 间 设 置 正 确 时 ， 该 函数 返回 
结果 才 是 当前 日 期 。 

TODAY 函 数 无 法 实时 更 新 函数 的 结果 ， 你 可 以 重新 计算 工作 表 进 行 更 新 该 函数 的 


果 单 元 格格 式 在 输入 函数 前 为 “常规 ”， 则 结果 会 将 单元 格格 式 更 改 为 “日 
期 。 ， “设置 单元 格格 式 ” 来 修改 “常规 ”或 “日 期 ”格式 。 


Extratp>>>>>>>>>>7>7> 


TODAY 一 一 计算 国庆 节 倒 计时 的 天 数 

技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 新 想 要 计算 国庆 节 倒 计时 的 天 
数 , 如 果 通 过 翻 看 日 历来 计算 将 会 滔 费 大 量 时 间 , 她 想 知 道 能 
否 使 用 函数 快速 计算 国庆 节 倒 计时 的 天 数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 233\ 距 离 国 庆 节 的 天 数 ” 工 作 筹 ， 选 中 B1 单 元 格 ， 在 公式 编 


辑 栏 中 输入 “=DATE(2017,10,1)-TODAY0&( 天 )”， 如 图 10-118 所 示 。 
网 按 [Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 10-119 所 示 。 


[| s 距 高 国庆 节 的 天 数 ,x|sx - Exce 登录 


国 


口 > ;| 


10-118 输入 公式 


在 上 述 实例 中 首先 将 “2016,10,1” 转 换 为 标准 的 日 期 格式 ， 然 后 再 用 前 面 转换 得 


10-119 查看 结果 


出 的 日 期 减 去 当前 日 期 得 出 天 数 ， 并 与 “天 ”连接 作为 单位 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


1 在 Excel 中 打开 “素材 
\ 第 10 章 \ 实 例 234\12 月 份 收 


入 表 ” 工 作 湾 ;选中 C2 单 
元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“~SUM((WEEKDAY(A2:A 
10,2)=6)*B2:B10)”， 如 图 
10-120 所 示 。 


网 按 【Ctrl+Shift+Enter 】 
组 合 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 
10-121 所 示 。 


WEEKDAY 
技巧 介绍 : 


公司 财务 部 员工 小 


二 BE 下 
忆 肥 Fn 三 忆 


汇总 12 月 份 星期 六 的 收入 金额 
汇总 12 月 份 每 个 星期 
的 收入 金额 , 她 发 现 要 是 逐一 计算 容易 出 错 。 因此 , 她 想 知 
使 用 函数 快速 汇总 12 月 份 星期 六 的 收入 金额 。 


; Sheet1 四 oi 
因 时 回 苞 


ES 


10-120 输入 公式 


期 

2016/12/3 
2016/12/5 
2016/12/8 
2016/12/10 


6 | 2016/12/15 


2016/12/17 
2016/12/20 
2016/12/24 
2016/12/30 


Sheet1 ©® a 


10-121 输出 结 


AT 


a WEEKDAY 池 数 表 示 周 于 返回 茶 个 日 期 是 一 周 中 的 星期 几 。 上 默认 情况 下 ， 天 数 胰 
1 (星期 日 ) 到 7 (星期 六 ) 之 间 的 整数 。 其 函数 语法 为 : 

WEEKDAY(serial_number,[return_type)), 

serial number: 表示 需要 判断 星期 几 的 日 期 可 以 为 时 间 序 列 号 或 文本 ,也 可 以 是 


单元 格 引用 ; 
return_type: 决定 一 周 中 哪 一 天 开始 的 数字 。 默 认 值 为 1。 数 字 1 或 省 略 则 1 至 7 代表 星 
期 天 到 星期 六 ， 数 字 2 则 1 至 7 代表 星期 一 到 星期 和 天， 数字 3 则 0 至 6 代表 星期 一 到 星期 天 …. 
b. 在 上 述 实例 中 首先 判断 A2: Al10 单 元 格 区 域 中 的 日 期 是 否 等 于 6 (表示 星期 
， 如 果 是 返回 TRUE， 不 是 则 返回 FALSE。 和 返回 的 是 一 个 数组 ; 最 后 将 前 一 步 结 果 
人 并 使 用 SUM 函 数 进 


行 求 和 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


WEEKDAY 一 一 自动 返回 各 月 日 期 对 应 的 星期 数 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 需要 根据 日 期 来 查看 对 应 的 星 
期 数 , 如 果 逐 一 翻 看 日 历 将 会 当 费 大 量 时 间 , 因此 她 想 知 道 能 
人 百 使 用 逊 数 目 动 返回 各 月 日 期 对 应 的 星期 数 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 235\ 各 日 ”网 按 [ Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 
期 所 对 应 的 星期 数 ”工作 簿 ， 选 中 B2 单 元 格 ， ”下 填充 公式 至 B12 单元 格 ， 如 图 10-123 所 示 。 


在 公式 编辑 栏 中 输入 “=WEEKDAY(A2,2)”， 


如 图 10-122 所 示 。 


日 各 日 期 所 对 应 的 姓 登录 国 一 口 
文件 开始 | 插入 | 页 面 布局 公 于 开发 T 具 共享 


A C | D | E | 上 | G 


4 人 i 
= 
2016/1/291=WEEKDAI 


2016/2/10 


本 

- 

4 | 2016/2/22 
5 | 2016/3/11 
6 | 2016/3/30 
7 | 2016/4/15 
8 | 2016/6/25 
9 | 2016/6/30 
10| 2016/7/25 
11| 2016/9/15 
12| 2016/12/20 


2016/12/20 


18 
19 
20 
2 到 
22| 
23| 
| 24 1 
4 Sheet1 由 ; [<I 
| 时 团 忆 = 十 


图 10-122 输入 公式 10-123 查看 结果 


技巧 拓展 


可 以 对 公式 稍 作 修改 ,使 星期 值 显示 
更 具体 。 选 中 B2 单 元 格 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=" 星 期 "8&WEEKDAY(A2,2)”， 如 
图 10-124 所 示 。 


Extratp>>>>>>22>>2>>7> 


日 期 对 应 的 周 数 ” 工 作 筹 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 
公式 编辑 栏 中 输入 “=" 第 "& WEEKNUM(A2)&" 
周 ” ， 如 图 10-125 所 示 。 


COUNT ~ ;| x v 到 [=" 第 "&WEEKNUM(A2)8 周 | | i 
A B oO 下 


2016/1/9i2)&" 周 ” | 


A 

和 

列 || 

3 | 2016/2/2 
4 | 2016/2/28 
5 | 2016/3/15 
6 | 2016/3/30 
| 

8 | 

3 

10 

11 

12 | 

13 | 


2016/4/12 
2016/4/30 
2016/5/20 
2016/8/18 
2016/9/25 
2016/10/22 
2016/11/29 
14| 2016/12/27 


20 | 
21 | 
22 | 
23| 
24 
| 
4 Sheet1 ® :四 
3 图 回 - + 


10=125 输入 公式 


证 的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


WEEKNUM 一 一 返回 指 


WEEKNUM 函 数 快速 


0 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 236\ 查 看 


[I 


上 


图 I 


10-124 输入 公式 


的 周 数 , 可 是 又 不 知道 怎样 才能 快速 查看 .下 面 介 
束 返 回 指定 日 期 在 一 年 中 是 第 几 


定 日 期 在 一 年 中 是 第 几 周 


技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 华 需要 查看 工作 表 中 的 日 期 对 应 
ee 


畴 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 
向 下 填充 公式 至 B14 单 元 格 ， 如 图 10-126 


10=126 填充 公式 


A 


WEEKNUM 函 数 表 示 用 于 返回 指定 日 期 在 一 年 中 是 第 几 个 星期 的 数字 。 
WEEKNUM 函 数 将 1 月 1 日 所 在 的 星期 定义 为 一 年 中 的 第 一 个 星期 。 其 函数 语法 为 : 


WEEKNUIM(serial_num,|return_type|])， 

serial num: 表示 要 计算 一 年 中 周 数 的 日 期 ; 

return_type: 可 选 。 表 示 确 定 星 期 计算 从 哪 一 天 开始 的 数字 ， 默 认 值 为 1， 即 是 从 
站 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


YEARFRAC 一 一 计算 连续 日 期 之 间 天 数 占 全 年 天 数 的 百分比 
技巧 介绍 : ”公司 人 事 部 门 小 平 在 统计 员工 请 假 时 间 表 , 还 需 
要 计算 假期 天 数 占 全 年 天 数 的 百分比 。 她 想 知道 能 否 使 用 逊 
数 计 算 连 续 日 期 之 间 天 数 占 全 年 天 数 的 百分比 。 


1 在 Excel 中 打开 “素材 
\ 第 10 章 \ 实 例 23 人 入 员工 请 


2016/9/20 
3 李 遍 文 2016/10/8 
竺 | 张 夏 佳 2016/10/20 


中 、 先 本 5 | 王 妮 尔 2016/10/30 
be 员工 姓 
丰 日 作 得 中 大 |# 念 二 ER | Sa B2C23) 1 万 小 宇 2016/11/1 
假 时 间 表 ” 工 ， J25 ET 高 新 二 2016/11/15 
张 夏 佳 2016/10/20 2016/10/30 李 瑶 2016/12/15 2016/12/26 卓 


D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 图 部 和 一品 O 一 0 
、 国 
栏 中 输入 “=YEARFRAC 3 
(B2 C2 3)”， 如 图 10- 国 


RSENSSESSSGeSHES mo 


127 所 示 。 

隐 按 【Enter] 键 即 可 输 9 

出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 一 5 - 
ra ER 面 -而 本 eh Sheet1 由 <] » 


填充 至 D8 单元 格 ， 如 图 
10-128 所 示 。 

多 选中 D2: D8 区 域 单元 格 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 
项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 百 分 比 样 


10=127 利信 全 去 10-128 填充 公式 


- i 下 了 | 人 三 下 
半 Su 药 贴 板 局 字体 | 对 HT 广 式 6 
式 加 | 张 念 2016/9/20 一 
工 按钮 ， 如 图 10-129 所 示 。 3 | 地 凯 文 2016/10/8 = 
| 到 | 张 夏 侍 2016/10/20 
5 2016/10/30 
6 | 万 小 宇 2016/11/1 
高 新 奔 2016/11/15 
李 瑶 2016/12/15 


Sheet1 ®@ 9 


» 
岛 乎 均值 : 3% 计数 : 7 。 求 和 : 24% 王 硬 回 四 -一 一 上 一 一 + 100% 


图 10-129 单 击 “ 百 分 比 样式 ” 按 和 


eg 


“的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 A 


YEAREFERAC 函 数 表 示 用 于 计算 开始 日 期 和 结束 日 期 之 间 的 天 数 占 全 年 天 数 的 百 分 
比 。 其 函数 语法 为 : 


YEARFRAC (start_date,end_date,[basis])， 
start_date: 表示 开始 日 期 ; 

end_date: 表示 结束 日 期 ; 

Baas 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


YEAR 一 一 计算 今天 到 年 末 时 还 有 多 少 天 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 站 需要 计算 今天 到 年 未 时 还 有 多 
少 天 数 , 如 果 直 接 计 算 将 会 滔 费 大 量 时 间 , 而 且 容 易 计 算 错误 。 
因此 她 想 知 道 能 否 使 用 函数 快速 计算 今天 到 年 未 的 天 数 。 


1 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 
10 章 \ 实 例 238\ 今 天 到 年 末 
的 天 数 ” 工 作 筹 , 选中 和 2 单 
元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=(YEARITODAYN& S12=310= 
TODAY()”, 如 图 10-130 所 示 。 
网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结 
果 ， 此 时 已 成 功 返 回 今天 到 年 
末 的 天 数 ， 如 图 10-131 所 示 。 10-130 输入 公式 10-131 查看 结果 


输入 


一 局 - 24 
画面 加 一 zs 4 » Sheet1 © [<I 


E 


下- EOINESIElS Es Ell ie le 
SS 


a.YEAR 函数 表示 用 于 返回 指定 日 期 中 的 年 份 ， 返 回 的 年 份 的 值 范 围 是 整数 
1900~ 9999。 其 函数 语法 为 : 
YEAR (serial_number), 


serial_ number: 表示 需要 提取 年 份 的 上 日期。 应 使 用 DATE 函 数 输 入 日 期 ， 或 者 将 日 
期 作为 其 他 公式 或 函数 的 结果 输入 。 

b. 在 上 述 实 例 中 首先 使 用 TODAY 函 数 返 回 当 前 日 期 ， 然 后 使 用 YEAR 函数 从 当前 
日 期 中 提取 日 期 ， 并 连接“-12-31”， 当 其 参与 计算 时 ，Excel 会 自动 转换 成 标准 的 日 
期 序列 ; 然后 使 用 上 一 步 获得 的 序列 值 减 去 今天 日 期 的 序列 值 ， 得 出 最 终结 果 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


网 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


AND 一 一 判断 员工 的 销售 额 是 否 达 标 
技巧 介绍 销售 部 员工 每 月 销售 额 达到 10000 才 能 达标 , 因 
此 公司 销售 部 员工 小 敏 需要 根据 员工 销售 表 来 查看 员工 的 销 
售 额 是 否 达 标 , 她 想 知道 能 否 使 用 函数 快速 统计 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 剖 \ 实 例 239\ 员 工 销售 金额 表 ” 工 作 敌 ,选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=AND(B2>10000)”， 如 图 10-132 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 即 可 输 EE -| ee 
出 结果 ， 若 销售 额 达标 。 ov | 办 入 
则 会 返回 TRUE， 否 则 返 pn -| 
回 FALSE。 如 图 10-133 ”名 起 
所 示 。 一 
10-132 输入 公式 10-133 查看 结果 


AND 函 数 表示 所 有 参数 的 逻辑 值 为 真 时 ， 返 回 TRUE; 只 要 有 一 个 参数 的 逻辑 值 
为 假 ， 即 返回 FALSE。 其 函数 语法 为 : 

AND(logicall ,logical2,...), 

logicall,logical2,.….: 表示 待 检测 的 1 到 30 个 条 件 值 ， 各 条 件 值 可 为 TRUE 或 FALSE。 

参数 必须 是 逻辑 值 TRUE 或 FALSE， 或 者 包含 逻辑 值 的 数组 (用 于 建立 可 生成 多 
个 结果 或 可 对 在 行 和 列 中 排列 的 一 组 参数 进行 运算 的 单个 公式 。 数 组 区 域 共用 一 个 公 
式 ; 数组 常量 是 用 作 参 数 的 一 组 常量 ) 或 引用 。 

如 果 数 组 或 引用 参数 中 包含 文本 或 空白 单元 格 ， 则 这 些 值 将 被 忽略 。 

如 果 指 定 的 单元 格 区 域内 包括 非 远 辑 值 ， 则 AND 函 数 将 返回 错误 值 #VALUEI!。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


FALSE 一 一 返回 逻辑 值 FALSE 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 人 小 瑜 最 近 在 学 习 Excel 国 数 , 工作 中 
正好 需要 使 用 FALSE 哨 数 , 可 是 对 此 哨 数 的 用 法 还 不 大明 白 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 FALSE 子 数 。 


@@ 在 Excel 中 “ 素 林 \ 第 
10 章 \ 实 例 240\ 员 工 信 息 


表 ” 工 作 簿 ， 选 中 D12 单 
元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


输入 “=VLOOKUP (B12， 
A2:D9,4,FALSE)”， 如 
图 10-134 所 示 。 

公 按 【Enter] 键 即 可 旦 
输出 结果 ， 此 时 即 可 快 


速 返回 B12 单元 格 中 的 员 


工 对 应 的 工龄 值 ， 如 图 
10-135 所 示 。 


10-134 输入 公式 


a.FALSE 函 数 表示 返回 参数 的 逻辑 值 。 其 函数 语法 为 : 


FALSE()， 


该 函数 没有 参数 ， 可 以 在 其 他 函数 中 被 当 作 参数 来 使 用 。 
b. 在 上 述 实 例 中 使 用 VLOOKUP 函 数 进 行 查找 时 是 进行 精确 匹配 还 是 大 致 匹配 ， 使 
用 TRUE 参数 可 进行 精确 匹配 ， 使 用 FALSE 参 数 可 进行 大 致 匹配 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 


\ 第 10 章 \ 实 例 241\ 产 品 销售 
表 ” 工 作 秒 ， 选 中 D2 单元 
格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 


“=|IFERROR(B2*C2,")” ,， 
如 图 10-136 所 示 。 

网 按 【Enter ] 键 即 可 返回 产 
品 销售 金额 ， 拖 动 鼠 标 向 下 
填充 公式 至 D6 单 元 格 ， 效 果 
如 图 10-137 所 示 。 


技巧 介绍 : 


题 ,下 面 为 大 家 介 


公司 销 祝 


SNNGGSGNSWSINNEOOWROOR [ 
吓 


A | 
产品 名 称 ， 
大 和 白 免 奶 粮 | 
水 果 硬 糖 


| 


单价 
1251 
0 元 


国 3 


Sheet1 


RE OE 


-一 一 + 100% 


10=136 输入 公式 


IFERROR 一 一 根据 公式 结果 返 
部 员工 小 静 在 编辑 
销售 金额 返回 了 错误 值 , 因此 , 她 想 知 道 应 该 怎样 解决 这 一 问 
召 如 何 使 用 |FERROR 孙 数 返回 指定 值 。 


4 A Bs EST Fe 
1 | 员工 姓名 性 别 所 属 部 门 工龄 
2 | 周全 女 市 场 部 6 
3 | 宋佳 广 人 事 部 5 
4 戴 琳 女 市 场 部 由 
加 吴京 男 人 事 部 10 
| 6 | 徐 窒 三 财务 部 5 
5 7 | 张 继 震 女 市 场 部 6 
2 8 | 李 凯 三 行政 部 3 
10 9 | 王 洗 男 市 场 部 12 
10| 
| i 员工 姓名 所 属 部 门 
瑟 | 徐 窒 。 ”财务 部 
| 13 
| 
"| 
14 16 
所 | 查看 
17 18 
18| 19 | 
9 20 
21 21 
22| 22 | 
23 | 23 
2 24| 
| 25 | 
4 Sheet1 由 [4] 
Ee 男 回 - Sheet1 由 [4] 


10-135 查看 结果 


回 不 同 内 容 


产品 销售 表 时 友 现 


大 白 免 奶 糖 


| EU ds a 


Sheet1 十 ; [4 


10=137 -填充 公 去 


AT 


技巧 拓展 


a.IFERROR 函数 表示 用 于 判断 表达 式 的 计算 结果 是 否 有 效 ， 当 有 效 时 会 返回 表达 
式 的 值 ， 而 当 表 达 式 计算 结果 无 效 时 将 返回 事先 设 定 的 字符 串 或 其 他 内 容 。 其 函数 语 
法 为 : 


IFERROR (value,value_if_error), 

value: 表示 通过 IFERROR 函数 来 检查 是 否 存在 错误 的 参数 。 

value_ if error: 表示 value 参 数 计 算 错 误 时 要 返回 的 值 。value 和 参数 计算 得 到 的 错误 类 
型 包括 #N/A、#VALUE!、#REF!、#DIV/0!、#NUM!、#NAME? 或 #NULL!。 

b. 在 上 述 实 例 中 使 用 IFERROR 函 数 判 断 B2xC2 的 值 是 否 存在 错误 。 如 果 没 有 错误 


返回 乘积 值 ， 否 则 返回 空白 值 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


iF 一 一 给 持 普通 积分 和 VIP 卡 的 客户 派发 赠品 

技巧 介绍 : ”公司 为 了 答谢 客户 , 想 要 对 持 卡 客户 根据 消费 情 
况 派发 赠品 。 公司 办 公 人 员 小 王 需 要 根据 此 规定 快速 判断 给 
客户 的 赠品 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


和 


选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 “=LOOKUPI(C2,{0;5000},IF(B2="VIP 卡 "笔记 本 … 手 机 ,电热 壶 "炒菜 锅 ?))” ， 如 图 
10-138 折 示 。 


辐 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 242\ 客 户 消费 情 ; 


网 按 [ Enter 】 即 可 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 D14 单 元 格 即 可 快速 判断 给 客户 的 赠品 。 如 图 
10-139 所 示 。 


4 A | 本 Ess 
让 守 和 i 用 全 (元 ) ,赠品 
大 春 通 卡 


14 张 宇 普通 卡 2632 电热 壶 


Sheet1 @ go 日 
+ 100% 忆 / ;°° [I 


EE 力 贺 四 - 


10=138 输入 和 公 葡 10-139 填充 公式 


”的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 A 


技巧 拓展 


IF 函数 表示 根据 指定 的 条 件 来 判断 其 “ 真 ” (TRUE ) 、“ 假 ” (FALSE ) ,根据 逻辑 
计算 的 真 假 值 ， 从 而 返回 相应 的 内 容 。 可 以 使 用 IF 函数 对 数值 和 公式 进行 条 件 检测 。 其 函 


数 语法 为 : 
IF(ogical_test,value_1f true,value 1f false), 
logical test: 表示 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 ,; 
value if true logical_test: 表示 结果 为 TRUE 时 返回 的 值 。 
value_1f false logical_test: 表示 结果 为 FALSE 时 返回 的 值 。 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


IF 一 -一 计算 个 人 所 得 税 
技巧 介绍 :公司 财务 人 员 小 佳 需要 根据 员工 工资 计算 个 人 所 
得 税 , 每 位 员工 工资 不 同 并 且 征 税 税率 也 不 同 , 如 果 直 接 计 算 
很 容易 出 错 。 她 想 知 道 能 否 使 用 函数 快速 计算 个 人 所 得 税 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 243\ 个 人 所 得 税 统计 表 ” 工 作 短 ， 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 “=|F(B3>3500,B3-C3,0)”， 如 图 10-140 所 示 。 
(2 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 D10 单 元 格 ， 此 时 即 可 快速 计算 出 每 位 员工 应 


缴纳 所 得 额 ， 如 图 10-141 所 示 。 


人 所 得 税 放 计 表 xlsx - Exce| 。 全 录 。 团 a E | | 

er 员工 姓名 员工 工资 起 征 数额 ,应 缴纳 所 得 阁 , 税 率 速算 扣除 数 ” 应 缴 所 得 税 
= 张 佳 佳 5623 3500| 

am -> v Cre | 一 输 》 3 | 人 e4526 

输入 下 | 肖 琳 琳 3520 

5 串 陈 思 佳 6565 
4 A | B | C D 虑 | |¥ | G | H 巴 6 梅 晓 峰 3232 
1 | 员工 姓名 ,员工 工资 1 关 全 加 入 纳 所 得 癌 _ 积 率 速算 扣除 数 ” 应 缴 所 得 税 也 | 苏 润 3000 
号 下 张 佳 佳 1 56231| 3500jo082-c20) 1] 8 | 陈 许 旋 3500 
3 | 李 丽 金 4526 3500 
4| 本 3520 3500 9 | 王 晓 3562 
5 | 陈 思 佳 6565 3500 40 | 刘 金 华 4511 
6 | 梅 晓 峰 3232 3500 
7 | 苏 润 3500 
8 | 陈 施 旋 3500 3500 
9 _ 王 晓 3562 3500 
10 | 刘 金 华 4511 3500 
3 
a 填充 
13| 
14 | 
15| 
16| 
| 
18| 
19| 
20| 
21 | 
22| 
23 
24] 
25| 
26| | 
4 ， Sheet1 ® | [ES 
菜 加 国 夯 加 一 + 100% PU, Sheet1 由 -9 
-人 、 ~ ~ 
10-140 输入 公式 10-141 填充 公式 


人 多 选中 E2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=IF(D2<=1500,0.03,IF(D2<=4500,0.1,IF(D2<=90 
00,0.2,IF(D2<=35000,0.25,IF(D2<=55000,0.3,IF(D2<=80000,0.35,0.45))))”， 如 图 10-142 


所 示 。 


@ 校 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填充 至 E10 单 元 格 ， 此 时 即 可 快速 计算 税率 ， 如 图 
10-143 所 示 。 


应 用 拓展 


罗 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 


本 A D | 
1 | 员工 姓名 员工 工资 起 征 数额 应 缴纳 所 得 额 税率 
2 | 张 佳 佳 5623 3500 
fe =IF(D2<=1500.0.03,IF(D2<=4500.0.1,IF(D2<=9000.0.2,IF( 3 | 李 丽 金 4526 3500 
D2<=35000,0.25,IF(D2<=55000.0.3,IF(D2<=80000.0.35,0.45) 引 | 肖 琳 琳 3520 3500 
| 5 串 陈 思 佳 6565 3500 
4 | E je | el 6 | 梅 晓 峰 3232 3500 
1 | 员工 姓名 员工 工资 i 应 所 速算 扣除 数 “ 应 缴 所 得 税 也 | 苏 润 3000 3500 
| 张 佳人 sool mei | 8 | 陈 诲 旋 3500 ”3500 
3 _| 李 丽 金 人 0 
4 | 肖 琳 琳 3520 3500 9 | 王 晓 3562 3500 
5 | 陈 思 佳 6565 3500 3065 10 | 刘 金 华 4511 3500 
6 | 梅 晓 峰 3232 3500 0 输入 11 
了 | 苏 润 3000 3500 0 11 
8 | 陈 许 旋 3500 3500 0 12| 
9 | 王 晓 3562 3500 62 13 | 
10 | 刘 金 华 4511 3500 1011 14 
11 网 
加 15| 
13| 16 
14 
| 17 
16| 18| 
17| 19 
18 
| 20 | 
20| 5 
21| 22 
总 << | 
23 | 23 | 
a4 24| 
25 | 而 2 
寺 | 
26 | 26 
1 Sheet1 四 a |_5 > 
| 明 图 苞 + 100% Sheet1 由 加 | L 


图 10-142 输入 公式 图 10-143 填充 公式 


人 @ 选 中 F2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏目 中 输入 “=VLOOKUP(E2,{0.03,0;0.1,105;0.2,555;0.25, 1005;0 
.3,2755;0.35,5505;0.45,13505},2)”， 如 图 10-144 所 示 。 


辐 十 果 ， 拖 动人 标 向 下 填充 公式 至 F10 单 元 格 ， 如 图 10-145 所 示 。 


IE 本 
员工 姓名 员工 工资 十 在 雪 地 应 纳 所 得 六 和 
张 佳 佳 5623 3500 pa ee 
李 丽 金 4526 3500 1026 
肖 骑 琳 3520 3500 20 
陈 思 佳 6565 3500 3065 
2 二 局 E F 已 梅 晓 峰 3232 3500 0 
| 1 | 员工 姓名 RE i 本 所 得 于 一 这 和 苏 润 3000 3500 0 
| 2 | 张 佳 佳 21231 0411.1350512) | 陈 诲 旋 3500 3500 0 
3 | 李 丽 金 eS ee 1026 003 
4 | 肖 琳 琳 3520 3500 20 003 王 晓 3562 3500 62 
5 | 陈 思 佳 6565 3500 3065 01 输入 4511 3500 1011 
6 | 梅 晓 峰 3232 3500 0 003 
了 7 | 苏 润 3000 3500 0 003 
8 | 陈 诲 旋 3500 3500 0 003 
9 | 王 晓 3562 3500 62 003 
10 | 刘 金 华 4511 3500 1011 003 
hs 
12| 
33 
14| 
35| 
16 | 
17 | 
18 
19 | 
20| 
21| 
22| 
23| 
24 
25 | 
26 | A 
Sheet1 ©® 二 
和 半生 名 | 图 图 四 -一 一 + 一 一 + 100% -HH 4 


图 10-144 输入 公式 图 10-145 填充 公式 
选中 G2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=D2*E2-F2”， 按 【Enter 】 键 输出 结果 ， 拖 
动 鼠标 向 下 填充 公式 至 G10 单 元 格 ， 此 时 即 可 


快速 计算 应 缴纳 所 得 税 ， 如 图 10-146 所 示 。 0 

张 佳 佳 5623 3500) 21231 ol 

李 丽 金 4526 3500 1026 0.03 

肖 琳 琳 3520 3500 20 0.03 

陈 思 6565 3500 3065 01 

梅 晓 峰 3232 3500 0 0.03 

苏 润 3000 3500 0 0.03 

陈 诲 旋 3500 3500 0 0.03 

技 15 拓 展 王 晓 3562 3500 62 0.03 

40| 刘 金华 4511 3500 1011 0.03 


A 的 
VLOOKUP 函 数 。 
公式 “=VLOOKUP(E2,{0.03,0;0.1， 


105; 0.2,555;0.25,1005;0.3,2755;0.35， 
5505;0.45,13505},2)” 中 首先 判断 E2 
单元 格 的 值 属于 哪 一 种 税率 ， 然 后 EE 到 


平均 值 : 41.37444444 ”计数 : 9 ” 求 和 : 372.37 围 四 - 


10-146 快速 计算 应 缴纳 所 得 税 


返回 税率 对 应 的 速算 扣除 数 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


NOT 一 一 筛选 掉 年 龄 在 25 岁 以 下 的 应 聘 人 员 
技巧 介绍 : ”公司 人 事 部 员工 小 敏 在 招聘 信息 表 中 需要 筛选 
掉 年 龄 在 25 岁 以 下 的 应 聘 人 员 , 她 想 知 道 能 否 使 用 函数 快速 
选 年 龄 在 25 岁 以 下 的 应 聘 人 员 。 


便 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 244\ 应 ”网 按 【Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 
聘 人 员 信 息 表 ”工作 簿 ， 选 中 D2 单元 格 ， 在 公 ”向 下 填充 公式 至 D23 单 元 格 ， 此 时 满足 条 件 则 
式 编辑 栏 中 输入 “=NOT(C2<25)”， 如 图 10- ”返回 TRUE， 否 则 返回 FALSE， 如 图 10-148 
147 所 示 。 所 示 。 


局 


文件 始 插入 页 面 布 局 开发 工具 吕 告诉 我 内 共享 
COUNT | | x v 天 外 =Norc2<25) 输入 ~ 


A DS CEE MN | ES EG HES Te 


[年 的 | 
i 22|(C2<25 
22 


己 | 


酒 冲 冰酒 冰冰 冲 酒 冰 冲 冰酒 冲 洒 酒 冲 酒 冲冲 酒 冲 酒 弄 


[9 
EE 
| 
酒 冲冲 酒 冲冲 冲 泪 对 对 驯 酒 冲冲 酒 冲 酒 冲冲 河 冲 酒 陪 
名 


Sheet1 由 ol 


| 团 加 四 - 


10-147 输入 公式 10=148- 扩充 公 葡 


由 [< | » 


a.NOT 函 数 表 示 对 参数 值 求 反 。 当 要 确保 一 个 值 不 等 于 某 一 特定 值 时 ， 可 以 使 用 
NOT 函 数 。 其 函数 语法 为 : 

NOT(ogical]) ， 

logical: 表示 为 一 个 可 以 计算 

如 果 逻 辑 值 为 FALSE， 函 数 NOT 返 回 TRUE; ER Rs 
如 果 届 辑 值 为 TRUE， 函 数 NOT 返 回 FALSE。 EE RE 

b. 除 了 上 述 实 例外 ， 还 可 以 使 用 NOT 函 数 配合 ee 
其 他 函数 来 设置 公式 ， 使 对 “市 场 部 ”员工 进行 加 
薪 ， 并 且 工 龄 大 于 3 年 的 市 场 部 员工 工资 增加 500， 
其 他 市 场 部 员工 工资 增加 300， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

选中 了 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=IF(INOT(LEET(B2,3)=" 市 场 部 ")，z" 不 变 
"IF(AND(LEFT(B2,3)=" 市 场 部 ",NOT(C2<=3))， 
D2+500,D2+300))”， 按 【Enter 】 键 输出 结果 ， 并 向 有 * 
下 填充 公式 ， 如 图 10-149 所 示 。 EE 


-” 口 » 
甸 平均 值 : 3680 ”计数 : 12 求 和 : 18400 ”入 时 四 -+ 100% 


图 10-149 输入 公式 


oNDoOoPPOPPDOEDNA 


Extratp> >> > >>> > > > > > 


A 人 全 第 10 章 i 行政 文秘 常 \ 用 函数 汇 忆 与 应 用 拍 展 


OR 一 一 对 员工 的 考核 成 绩 进 El 
技巧 介绍 公司 办 公 人 员 小 兰 需要 六 核 成 绩 进 行 综合 
评定 , 要 求 3 项 考核 成 0 分 才 算 达 标 , 她 想 知道 能 否 
使 用 函数 快速 对 员工 的 考核 成 绩 进行 综合 评定 。 


OO 在 Excel 中 打 开 “ 素 材 \ 第 10 章 \ 实 例 245\ 员 工 考 核 成 绩 表 ”工作 筹 ， 选 中 F2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=OR(AND(C2>=60,D2>=60,E2>=60))”， 如 图 10-150 所 示 。 


网 按 [【Enter]】 
键 即 可 输出 结 


果 ， 并 拖 动 鼠标 
同 下 填充 公式 
至 F13 单 元 格 ， 
此 时 考核 达标 
返回 TRUE ， 考 
核 不 达标 则 返 
回 FALSE， 如 图 关 | 
10-151 所 示 。 。 攻 s 二 

图 10-150 输入 公式 图 10-151 填充 公式 


[<] 5 


a.OR 函数 表示 在 其 参数 组 中 ， 任 何 一 个 参数 逻辑 值 为 TRUE， 即 返回 TRUE; 所 
有 参数 的 逻辑 值 为 FALSE， 才 返回 FALSE。 其 函数 语法 为 : 
OR (logicall ,logical2,...) 
logical1,logical2,...: 表示 进行 检验 的 1 到 30 个 条 件 表达 式 .。 
参数 必须 能 计算 为 远 辑 值 ， 如 TRUE 或 FALSE， 或 者 为 包 ee 数组 或 引用 。 
如 果 数 组 或 引用 参数 中 包含 文本 或 空白 单元 格 ， 则 这 些 值 将 被 忽 
如 果 指 定 的 区 域 中 不 包含 逻辑 值 ， 函 数 OR 
可 以 使 用 OR 数组 公式 来 检验 数组 中 是 否 
包含 特定 的 数值 。 若 要 输入 数组 公式 ， 请 按 
【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输出 结果 。 
b. 还 可 以 根据 考核 总 分 数 用 “ 克 ” 评 定 等 
级 ， 如 总 分 小 于 200, 评 为 3 个 “ 克 ”; 总 
2500007 754 大 全 出 ?T2012。 
体操 作 步 骤 如 下 。 
选中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=IF(F 
3<200 BT 3),IF(F3<230,REPT($G$1,5),REPT!( 
$G$1,8)))”， 按 【Enter 】 键 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 
四 效果 如 图 10-152 所 示 。 i 本 
10=152 和 入 会 去 \ 


”| |. 
员工 姓名 所 属 邦 门 企业 文化 考核 专业 知识 考试 ”员工 评价 。 总 分 于 定 特 训 
张 三 。 ”市 场 部 85 59 7 22 


gE 忆 m 
| 
EJ 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


R 一 一 根据 年 龄 判断 职工 是 否 退休 
技巧 介绍 : 公司 行政 部 员工 小 牧 需要 根据 男性 退休 年 龄 ; 
60 岁 、 女 性 为 55 岁 的 规定 统计 出 员工 是 否 达 到 了 退休 时 间 ， 
她 想 知道 能 否 使 用 函数 快速 执行 此 判断 。 


@ 便 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 246\ 员 ”网 按 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 
工 年 龄 统计 表 ” 工 作 敌 ， 选 中 D2 单元 格 ， 向 下 填充 至 D17 单 元 格 ， 此 时 满意 条 件 即 返回 
在 公式 编辑 栏 中 输入 0 TRUE， 否 则 返回 FALSE。 如 图 10-154 所 示 。 


"C2>60),AND(B2=" 女 ",C2>55))”， 如 图 10- 


1 953 所 示 /J\o 
LE Ge He | 1 | 
4 _A 日 C_ Wampum Ee E G H 1 1 癌 
1 | 员工 姓名 性别 ER 
归 |*= 隅 5 
3| 垃 四 另 56 
3 | 当 淋 淋 。 女 50 
5 | 王 候 伦 男 a9 
6 刘 旬 贤 。 廊 62 
7 | 党 鸽 润 。 男 61 
8 来 瑜 女 32 
9 | 库 坦 女 45 
10 | 考 开 智 。 男 46 
11 胡 沂 交 折 
12 地 期 去 25 
13 | 王 芍 欧 ” 另 45 
14 地 星 汶 ” 女 隔 
15 | 王 娼 妈 。 女 $6 
16| 刘 洲 男 的 
17| 王 宇 男 [4 
18 
19 
20| 
2 
22 
23] 
24 | 
25) 四 
26 
Eal 
a» Sheet1 外 [ML 一 站 
CC 图 面 本 -一 +， 加 
人、 ~ 、 
10=1538 条 关 全 起 10-154 填充 公式 


在 上 述 实例 中 使 用 OR 函数 和 AND 函 数 来 根据 年 龄 判断 职工 是 否 退 休 。 可 以 使 用 
TODAY 函 数 根据 出 生日 期 计算 年 龄 ， 操 作 步 又 如 下 。 

a. 选 择 D2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=(TIODAY0-C2)/365” ， 如 图 10-155 所 示 。 

b. 按 【Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 D17 单 元 格 ， 单 击 筷 标 右 键 执行 


ie 命令 ， Wo 


D2 -| > 天 =([TODAY 忘 若 姑 渤 医 


couNT -|:i|x v £mopavo-c2vsd 输入 


WN OE | FF | eo | HH | 1 1 


所 
烛 
沁 
磺 
得 泪 半 将 泪 半 站 酒 闪 对 酒 将 汝 间 酒 酒 计 
3 
量 泪 对 闪 汝 对 中 酒 站 对 酒 准 汝 半 得 酒 


1954/3/30 
1955/6/30 


， Sheet1 可 Sheet1 可 ;| 
回 困 网 问 -~ ， + 100 [二 站 HN15 了 本 79356164 WW TH - 1 + 100% 


T0150 信人 图 四 0=156 机 何故 及 午时 元 恪 格 动人 下 一 


AT 


c. 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”下 拉 列 表 中 选择 
“数值 ”选项 ， 将 “人 小 数位 数 ” 设 为 “0”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 ， 如 图 10-157 所 示 。 
d. 设 置 完 后 即 可 查看 结果 ， 如 图 10-158 所 示 。 


性 别 
男 


男 
男 
交 
男 
交 
区 
男 
女 
谈 
男 
廊 
卖 
男 
男 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货 币 和 会 计 格式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 格式 。 


Cn ]( ws | 


ol 


10=157 选择 “数值 ”选项 10-158 查看 结 


OR 一 一 判断 未 来 年 份 是 头 年 还 是 平年 

技巧 介绍 : 公司 行政 人 员 小 锦 想 要 判断 未 来 年 份 是 平年 还 
是 半年 , 为 了 提高 工作 效率 , 她 想 知道 能 否 使 用 函数 快速 判断 
未 来 年 份 是 半年 还 是 平年 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 247\ 未 ”网 按 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 
来 年 份 表 ”工作 筹 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编 ” 向 下 填充 至 B9 单 元 格 ， 此 时 即 可 快速 判断 这 些 
辑 栏 中 输入 “=IF(OR(AND(MOD(A2,4)=0,MO ” 年份 是 平年 还 是 闽 年 。 如 图 10-160 所 示 。 


D(A2,100)<>0),MOD(A2,400)=0)," 半 年 "," 平 年 
")”， 如 图 10-159 所 示 。 


=IF(OR(AND(MOD(A2,4)=0,MOD(A2,100)<>0),MOD(A2,400) 
| =o), 关 年 "平年 7 


Sheet1 ® [< 


二 志 寺 团 图 四 - 


10=159 输入 公式 10-160 填充 公式 


el 


.的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


MOD 函 数 是 一 个 求 余 函数 ， 表 示 返 回 两 数 相 除 的 余数 。 结 果 的 符号 与 除数 相同 。 
其 函数 语法 为 : 
MOD (number,divisor), 
number: 表示 为 被 除数 。 
divisor: 表示 为 除数 。 如 果 divisor 为 堆 ， 函 数 MOD 和 返回 值 为 #DIVVON。 
函数 MOD 可 以 借用 函数 INT 来 表示 : 
MOD, d)=n—d*INT(n/d)。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


SUMIF 一 一 仅 对 车 间 人 员 的 工资 求 和 
技巧 介绍 : 公司 财务 人 员 小 徐 在 编辑 完 员 工 工资 表 后 想 要 对 
车 间 人 员 的 工资 进行 求 和 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 
为 大 家 介绍 如 何 使 用 SUMIF 函 数 仪 对 车 间 人 员 的 工资 求 和 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 248\ 员 工 工资 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 E2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=SUMIF(A2:A16," 生 产 车 间 ?",C2)”， 如 图 10-161 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 此 时 即 可 快速 
返回 所 有 车 间 人 员 的 工资 和 ， 效 果 如 图 10-162 
所 示 。 


SUMIEF 函 数 表 示 是 根据 指定 条 
件 对 若干 单元 格 、 区 域 或 引用 求 
和 。 其 函数 语法 为 : 
SUMIF(range,criteria,sum_range), 
6 Pa 表示 为 条 件 区 域 ， 剧 于 
由 条 件 判断 的 单元 格 区 域 ; 
criteria: 表示 是 求 和 条 件 ， 由 数 
i pre 字 、 人 逻辑 表达 式 等 组 成 的 判定 条 件 ; 
10-161 输入 公式 sum_range: 表示 为 实际 求 和 区 
| 域 , 需要 求 和 的 单元 格 、 区 域 或 引用 。 
3 当 省 略 第 三 个 参数 时 ， 则 条 人 
可 区 域 就 是 实际 求 和 区 域 。 
区 criteria 参 数 中 使 用 通配符 ( 包括 
人 问号 9 和 星 号 (0 ) 。 问 号 匹配 任意 i 
"| 个 字符 ; 星 号 匹配 任意 一 串 字符 。 如 果 
图 要 查找 实际 的 问号 或 星 号 , 则 需 在 问 
一 一 | 号 或 星 号 前 输入 一 个 波浪 符 (~) 。 


图 10_162 输出 结果 Extratp> > > > > > > > > > >> 


多 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


TRUE 一 一 判断 员工 的 身份 证 号 码 位 数 是 否 正确 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 于 在 编辑 完 员 工 身份 证 号 码 表 
后 想 要 判断 员工 的 身份 证 号 码 位 数 是 否 正确 , 可 是 又 不 知道 应 
设 怎 样 快速 判断 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 剖 \ 实 例 249\ 员 工 ”网 按 【 Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 
身份 证 号 码 登 记 表 ” 工 作 敌 ,选中 C2 单元 格 ， ”向 下 填充 至 C12 单 元 格 ， 此 时 即 可 快速 判断 身 
在 公式 编辑 栏 中 输入 “=IF(OR(LEN(B2)=15,L ” 份 证 号 码 位 数 是 否 正确 ， 若 身份 证 位 数 正确 则 
EN(B2)=18),TRUE,FALSE)”， 如 图 10-163 ”返回 TRUE， 人 否则 返回 FALSE， 如 图 10-164 


所 示 。 所 示 。 


2 A | B Ee 向 
1 | 员工 姓名 身份 证 号 码 
2 | 张 丹 4304261992122xxx* 
3 | 李 锐 432162199002215*wxx 
4 王 武 82615919850303>xx* 
5 | 李 凯 45216219891202xxx* 
4 6 | 王 蕊 8952631990006x*** 
1 员 加 用 吴 兰 玉 15623219890818x**> 
ls psnneon 8 | 张 佳 佳 。 236156199001212w* 
4 | 王 武 82615919850303r 输入 9 | 李 吴 12345619921204x**x* 
5 | 李 凯 45216219891202xxx* 10| 刘 圣贤 ” 45626519920306xxxx 
6| 王 蕊 ”8952631990006w* 41| 刘 起 1951921994112xxxx 
了 | 吴 兰 玉 。 15623219890818xwx* 
8 未 佳 侍 236156199001212we** 汪 芳 23615619901204x*x** 
9 | 李 吴 19921204wx 13 
10 | 刘 圣 贤 45626519920306we** 14| 
11| 刘 起 1951921994112wxx 一 | 
二 | 汪 芳 。 .23615619901204www* 15 | 
13| 16| 
14 
到 | 查看 
16 18 
| 19 
18 | 
19 20 
20 21 
21| 22 
欧 
| 23 
24| 24| 
25 | 25 
26 | < | 
4 +» Sheet1 四 ol 天 本 
| 图 四 - + 100% Sheet1 四 go 
-人 、 A ~ 
10-163 输入 公式 10-164 填充 公式 


TRUE 函数 表示 用 于 返回 参数 的 逻辑 值 TRUE， 也 可 直接 在 单元 格 或 公式 中 属于 ， 
其 函数 语法 为 : 

ER 

此 函数 没有 参数 ， 可 以 在 其 他 函数 中 被 当 作 参 数 来 使 用 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 公司 销售 部 门 员 工 小 洁 需 要 根据 返利 率 计算 各 笔 
订单 的 返利 金额 , 由 于 不 同 的 销售 额 有 着 不 同 的 返利 率 , 她 想 
台 道 能 侣 使 用 函数 快速 计算 各 笔 订单 的 返利 金额 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 250\ 产 品 销售 表 ” 工 作 短 ， 选 中 L2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=D2*HLOOKUP(D2,$A$8:$E$10,3)”， 如 图 10-165 所 示 。 


区 高 A 


网 按 【 Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 E6 单 元 格 ， 如 图 10-166 所 示 。 


产品 销售 表 .xlsx - 国 | H | 加 | 
4 A 全 | E | 
| 1 | 产品 名 称 。 销售 单价 数量 EE 
2 | 笔 i 3599 5l 17995lES103) | 
3_| 移 动手 机 4999 39992 
4 | 显示 屏 899 4 3596 
5 | 平板 电脑 3999 9 35991 
6 | 打印 机 1999 6 11994 
11| 
8 0 10001 20001 30001| 
3 销 信 2 额 10000 20000， 30000 | 
10 | 返利 率 3% 6% 10% 13%| 13 
11| 上 
12 
13|| 15 | 
14 16 
: 
| 18 
17 
18| 19 | 
加 20 
21| 2 
22 22 
|23. 
Sheet1 : 已 
和 司 一 门面 二 rp Sheet1 十 ; [<I 
-人 > x 
10=165 输入 公 趟 10-166 填充 公式 


a.HLOOKUP 函 数 用 于 在 表格 或 者 在 数值 数组 的 首 行 查找 指定 的 数值 ， 并 在 表格 或 
数组 中 指定 行 的 同一 列 中 返回 一 个 数值 。 其 函数 语法 为 : 

HLOOKUP(ookup_value,table_array,row_index_num,[range_lookup]), 

lookup_value: 表示 为 需要 在 数据 表 第 一 行 中 进行 查找 的 数值 ， 可 以 为 数值 、 引 用 
0 

table_array: 为 需要 在 其 中 查找 数据 的 数据 表 。 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 ; 


row_index_num: 为 table_array 中 待 返回 的 匹配 值 的 行 序 号 。row_index_num 为 1 
时 ， 返回 table_array 第 一 行 的 数值 ，row_index_num 为 2 时 ， 返回 table_array 第 二 行 的 数 
值 ， 以 此 类 推 。 如 果 row_index_num 小 于 1， 函 数 HLOOKUP 和 返回 错误 值 #VALUE!; 如 
果 row_index_num 大 于 table_array 的 行 数 ， 函 数 HLOOKUP 返 回 错 误 值 #REF!。 

range_lookup 为 一 还 辑 值 ， 指 明 函 数 HLOOKUP 查 找 时 是 精确 匹配 ， 还 是 近似 匹 
配 。 如 果 为 TURE 或 者 1， 则 返回 近似 匹配 值 。 

b. 在 上 述 实例 中 首先 判断 E2 单 元 格 的 值 在 A8: E10 区 域 单元 格 中 属于 哪个 区 间 ， 然 
后 取 对 应 在 B10: E10 单 元 格 区域 上 的 值 ， 最 后 用 D2 乘 以 上 一 步 返回 的 值 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


HLOOKUP 一 一 计算 每 位 员工 的 销售 提成 率 


技巧 介绍 : ”销售 部 员工 每 次 售 出 产品 后 都 会 有 相应 的 销售 
提成 , 根据 销售 额 的 不 同 , 销售 提成 也 不 相同 。 小 嘉 需 要 根据 
员工 的 销售 额 和 提成 率 来 计算 每 位 员工 的 销售 提成 率 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 25 作 员工 销售 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=HLOOKUP(B2,$A$10:$D$12,3)”， 如 图 10-167 所 示 。 

网 按 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 并 向 下 拖 动 鼠标 填充 公式 至 C7 单 元 格 ， 此 时 即 可 快速 返回 每 位 
员工 的 销售 提成 率 ， 如 图 10-168 所 示 。 


应 用 拓展 


网 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 


员工 销售 过 xlsx - Exce 口 4 A | BB [9 DE | 
公式 。 数据 网 《视图 。 开发 T 具 QQ 告诉 只 共享 1 销售 人 员 销售 金额 DS 
2 | 张 晓 波 895g 
am -ix v <“ 输入 EE 
东 | 王 大 春 3569D 
5 | 李 浩 文 1235q 查看 
全 二 B 区 bp | FE | F | 6 WEN i 6 | 王 源 10003 45 = 
二 60L_ 005 
属 串 张 晓 波 1 8956j:p8123) ] 本 李 甘 4560 
3_| 陈 晓 敏 | 
4 | 王 大 春 3569 9 
村 文 “| 12350 10 | 销售 金额 0 5001 10001 
6 | 王 源 10002 | 
了 | 李 破 4560 11 | 5000 10000 
3 12 | 提成 率 0.05 01 0.15 
10 | 销售 金额 0 5001 10001| 13 
1 10 14 
12 | 提成 率 005 01 015l 15 
13 -一 全 
14| 16| 
15| 17 | 
训 18 
二 19 | 
19 
20 20 
21| 21 | L 
图 到 22 | 
4 Sheet1 ® gl vy = 
| 图 国 四 -+ 100% | 和 Sheet1 中 : “| bp 
-人 、 ~ ~ 
10-167 输入 公式 10-168 填充 公式 


多 选中 C2，C7 单 元 格 区域 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 
项 卡 ， 在 “数字 ”选项 组 中 单 击 “ 百 分 比 样 
式 ” 按 钮 ， 如 图 10-169 所 示 。 


下 


; [<] » 


计数 6 了 和 :60% 疾 四 回 四 -一 上 一 + 100% 


a. 按 【 Ctrl+Shift+% 】 组 合 键 可 以 快 
速 设置 为 百分比 样式 ; 

b. 除 了 可 以 使 用 HLOOKUP 函 数 快速 
计算 员工 的 销售 提成 率 外 ， 还 可 以 快速 查 
看 最 高 分 姓名 ， 操 作 步 骤 如 下 。 

选中 了 4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=HLOOKUP(MAX(A1:H2),IF 
(TO B20 A C0 > FALSE 1、 
【 Ctrl+Shift+Enter ] 组合 键 即 可 输出 最 高 
分 姓名 ， 如 图 10-170 所 示 。 


Sheet1 中 :四 


国 [ 画 ) 加 “一 一 一 一 + 100% 


10=170 向 太公 过 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


LOOKUP 一 一 返回 销售 笔 数 最 多 的 员工 的 姓名 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 敏 编辑 完 员工 销售 信息 表 后 需 
要 查看 上 月 销售 笔 数 最 多 的 销售 人 员 姓 名 , 她 想 知 道 能 否 使 用 
函数 快速 查看 销售 笔 数 最 多 的 员工 的 姓名 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 252\ 产 品 销售 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=LOOKUP(TRUE,COUNTIF(B2:B17,B2:B17)=MAX(COUNTIF(B2:B17,B2:B17)),B2 
:B17)”， 如 图 10-171 所 示 。 

(2 【 Ctrl+Shift+Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 此 时 即 可 快速 返回 销售 笔 数 最 多 的 员工 的 姓名 ， 如 图 


10-172 所 示 。 


4 A B a D E F G 加 
1 | 产品 名 称 ” 销售 人 员 销售 金额 销售 笔 数 县 多 的 呈 
避 | 联想 笔记 本 张 三 5999| 王 伟 ”| 
用 =LOOKUPUTRUE.COUNTIF(B2:B17.B2.B17)=MAX(COUNTIF | 惠普 笔记 本 ” 李 四 4999 
B2:B17,B2:B17)),B2:817)| 4 | 戴尔 笔记 本 王 大 和 丹 4999 
5 |Iphone6S 三 999 
6 | 联想 笔记 本 “李煜 3599 碍 
7 | 起 普 笔记 本 “ 王 伟 3999 看 
8 |IPhone6 三 4599 
9 三 星 S6 李 四 4999 
10 | 联想 笔记 本 王 什 3999 
11 |IPADmini 。 赵 丽 3500 
12 |IPADair 李 遍 3500 
13 | 三 星 显示 屏 王 伟 1200 
14 | 联想 笔记 本 王 丽 3599 
15 | 联想 笔记 本 朱 住 4999 
16 | 宏基 笔记 本 王 伟 3999 
17 |IPhone7 王 丽 6999 
1 
19 
20 | 
21| 21 | 
到 辕 2 a 
J ieet1 + a 上 
篇 细则 | 团 十 四 - + 100% Ok Sheet1 +) ; [<] » 
10-171 输入 公式 10-172 查看 结果 


4. 函 数 LOOKUP 的 向 量 形式 是 在 单行 区 域 或 单列 区 域 ( 向 量 ) 中 查找 数值 ， 然 后 返 
回 第 二 个 单行 区 域 或 单列 区 域 中 相同 位 置 的 数值 。 其 函数 语法 为 : 

LOOKUP(lookup_value,lookup_vector,result_vector), 

lookup_value: 表示 函数 LOOKUP 在 第 一 个 向 量 中 所 要 查找 的 数值 ， 它 可 以 为 数 
字 、 文 本 、 逻 辑 值 或 包含 数值 的 名 称 或 引用 ，; 

lookup_vector: 表示 只 和 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。lookup_vector 的 数值 可 以 为 文本 、 
数字 或 逻辑 值 ; 

result_vector: 表示 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。 其 大 小 必须 与 lookup_vector 相同 。 

b. 函 数 LOOKUP 的 数组 形式 在 数组 的 第 一 行 或 第 一 列 查 找 指 定 的 数值 ， 然 后 返回 
数组 的 最 后 一 行 或 最 后 一 列 中 相同 位 置 的 数值 。 其 函数 语法 为 : 

LOOKUP(Uookup_value,array) ， 

lookup_value: 表示 函数 LOOKUP 在 数组 中 要 搜索 的 值 ， 它 可 以 为 数字 、 文 本 、 届 
辑 值 、 名 称 或 对 值 的 引用 ; 

array: 表示 包含 文本 、 数 字 或 逻辑 值 的 单元 格 区 域 或 数组 。 它 的 值 用 于 与 jookup_ 
value 进 行 比较 。 

Extratip>>>>>>>>>>>> 


网 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


VLOOKUP 一 一 根据 多 条 件 计算 员工 年 终 奖 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 海 需要 根据 员工 职位 和 工龄 的 
不 同 来 计算 员工 的 年 终 奖 , 面 对 多 个 条 件 , 他 想 知道 能 否 使 用 
函数 快速 计算 出 员工 年 终 奖 。 


0 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 253\ 员 工 工龄 及 职位 统计 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编 


辑 栏 中 输入 “=VLOOKUP(B2,IF(C2<=5,$A$17:$B$20,$C$17:$D$20),2,FALSE)”， 如 图 10-173 所 示 。 
网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 并 向 下 拖 动 鼠标 填充 公式 至 D14 单 元 格 ， 如 图 10-174 所 示 。 


日 4 工 工龄 及 职位 统计 雪 登录 国 口 ;| A | B 在 E | F G H 1 回 
| | 
a EA 式 8 说 视 三 1 | 员工 姓名 职位 工龄 
2 3 部 门 经 理 
COUNT 7 :|x v Ef£|=vookUPpB2IFC2<=5.8AS17.98820,8C817:3D$20)2, ~ | 王 五 职员 
FALSE) 4 | 李 锐 组 长 
5 | 张 蝇 职员 
A B S| 6 | 王 凯 部 门 经 理 
工 | 员工 姓名 职位 “工龄 “年终 奖 7 | 刘 振 长 
2 | 张 三 | 部 门 经 理 1 引 =VLOOKUP(B2,IF(C2<=5.SA$17:$B$20.$C$17:$ 中 $20).2,FALSE) = Ey 
3 | 王 五 。 职员 3 8 | 王 从 职员 
ee 组 长 8 输 入 9 | 张 佳 佳 职员 
2 有 10 | 王 熙 部 门 经 理 
6 | 王 凯 部 门 经 理 8 10 
7 | 刘 振 组 长 5 11 | 李 敬 职员 查看 
8 | 王 贷 。 职员 2 12 | 马 脏 起 。 组 长 
9 | 张 佳 佳 。 职员 3 2 
10 王 站 “部 门 经 过 8 13 | 孙 朝 阳 。 职员 
11 | 李 巷 ”职员 5 14 | 于 暴 丽 。 部 门 经 理 
12 | 马 电 圳 。 组 长 9 15 
13 | 孙 朝 阳 。 职员 5 | 
14 | 于 暴 丽 。 部 门 经 理 7 16 | 
世 17| ”5 年 及 以 下 工龄 5 年 及 以 上 工龄 
17| 5 年 及 以 下 工夫 “| 5 年 及 以 上 工龄 | 18 | 职员 3000 职员 5000 
直 加 有 000 me | 5000 19 | 组 长 5000 组 长 8000 
19 5000| 8000| 广 
20 | 部门 经 证 二 9 部门 经 理 8000 部 门 经 理 12000 
21| < | 
民 2 
* » Sheet1 由 ol 上 
着 加 时 14 ， Sheet1 + el 
> < 
10-173 输入 公式 10-174 填充 公式 


a.VLOOKUP 函 数 表示 按 列 查找 ， 最 终 返 回 该 列 所 需 查询 列 序 所 对 应 的 值 。 它 与 
LOOKUP 函 数 和 HLOOKUP 函 数 属 于 一 类 函数 ， 在 工作 中 都 有 广泛 应 用 。 其 函数 语法 为 : 
VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup), 
lookup_value: 表示 需要 在 数据 表 第 一 列 中 进行 查找 的 数值 。lookup_value 可 以 为 数 
值 、 引 用 或 文本 字符 串 。 当 VLOOKUP 函 数 第 一 参数 省 略 查找 值 时 ， 表 示 用 0 查找 ; 
table_array 为 需要 在 其 中 查找 数据 的 数据 表 。 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 ; 
col index_num: 表示 为 table_array 中 查找 数据 的 数据 列 序号 。col_index_num 为 1 
时 ， 和 返回 table_array 第 一 列 的 数值 ，col_index_num 为 2 时 ， 返 回 table_array 第 二 列 的 数 
值 ， 以 此 类 推 。 如 果 col_index_num 小 于 1， 函 数 VLOOKUP 返 回 错误 值 #VALUE!; 如 果 
col_index_num 大 于 table_array 的 列 数 ， 函 数 VLOOKUP 返 回 错误 值 #REFI。 
range_lookup: 表示 为 一 逻辑 值 ， 指 明光 数 VLOOKUP 查 找 时 是 精确 匹配 ， 还 是 近似 
匹配 。 如 果 为 FALSE 或 0， 则 返回 精确 匹配 ， 如 果 找 不 到 ， 则 返回 错误 值 #N/A。 如 果 range_ 
lookup 为 TRUE 或 1， 函 数 VLOOKUP 将 查找 近似 匹配 值 ， 也 就 是 说 ， 如 果 找 不 到 精确 匹配 
值 ， 则 返回 小 于 lookup_value 的 最 大 数值 。 如 果 range lookup 省 略 ， 则 默认 为 近似 匹配 。 
b. 在 上 述 实例 中 首先 使 用 IF 函数 判断 C2 单 元 格 的 值 是 否 小 于 等 于 5， 是 则 返回 
“A$17:$B$20”。 否 则 返回 “$Cy17:$D$20”。 然 后 使 用 VLOOKUP 函 数 在 第 一 步 返回 的 单元 
格 区 域 的 首 列 中 查找 与 B2 单 元 格 中 相同 的 职位 名 称 ， 然 后 返回 该 单元 格 区 域 中 第 2 列 上 的 值 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


VLOOKUP 一 一 查询 指定 员工 的 销售 数据 
技巧 介绍 : ”公司 销售 部 员工 小 华 需 要 快速 查找 出 指定 员工 
的 销售 数据 , 面 对 大 量 的 销售 数据 , 实在 头痛 。 因此 , 她 想 知 
道 能 否 使 用 函数 快速 查询 出 撒 定 员工 的 销售 数据 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 25 人 员工 销售 统计 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 F17 单 元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 “=VLOOKUP(D17,CHOOSE(MATCH(B17,{" 销 售 1 部 "," 销 售 2 部 "," 销 售 3 部 "},0),A1:B15,， 
CTDT15.E1EF15)2.FALSE)” ,如 图 10=175 所 守 。 


网 按 [Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 10-176 所 示 。 


4 B e D E G H J] 
到 | 人 和 二 销售 数量 销售 2 部 ”销售 数量 ”销售 3 部 ”销售 数量 
-一 一 关 王 兰 562 李 如 安 562 唐 元 松 485 
Ee =VLOOKUP(D17,CHOOSE(MATCH(B17 销 售 1 部 "" 销 售 2 部 3 | 张 丹 862 李 翔 888 李 虹 丽 262 
“" 销 售 3 部 "0)A1:B15,C1:D15,E1:F15),2,FALSE) 4| 三 895 李 佳 琪 332 王 夏 吉 999 
5 | 李 四 265 杨丽萍 895 张 超 789 
4 A | E 6 | 王 五 896 张 佳 怡 775 周 杰 652 
工 | 销售 1 部 全 ET ,销售 数量 7 | 李 坤 888 陈毅 265 李 晓 856 
2 | 王 兰 562| 李 如 安 562| 唐 元 松 485 = 
3 请 a6?| 过 闭 “88| 圭 路 丽 262 8 | 李 及 789 陈 颖 448 王 晓 777 
- 改 898 gE 四 | 三 往 562 晓 峰 956 现 洋 216 
阴 ~ 
加 生 二 | 全 10 | 李 锐 889 冯 芮 唐 356 王 钊 985 
了 | 李 坤 888| 陈 毅 265| 李 晓 856 11 | 江海 895 李 海 明 996 向 阳 123 
3 地层 789| 际 红 448| 主 晓 271 12 | 韩 丽 784 章 琳 852 周 所 556 
区 RE 了 13 | 张 侍 侍 777 自 佳 444 陈 壤 尔 888 
11 | 江海 895| 际 Ee 123 14 | 张 玉 洁 787 自 琳 656 钱 敏 223 
12 | 韩 丽 784 852| 556 
1 | 张 佳人 777| 自 佳 ”。  444| 陈 坟 示 888 15 | 李 唐 山 595 李 锐 785 周 弯 膏 822 
14 | 张 玉 洁 787| 自 琳 656| 钱 敏 223 16 
i 17 | 销售 部 门 销售 2 部 “姓名 李 锐 销售 数量 789| 
[国策 售 部 门 鱼 售 2 部 | 姓名 ”| 李 锐 “销售 数量 [=VLOOKUP(D17.CHOOSE(MATCH(B174 18 | 
18 "销售 1 部 "销售 2 部 "销售 3 部 10)A1: | 
19 B15,C1:D15,E1:F15),2,FALSE) 
5 20 | 输入 
21| 21 | 本 
22 站 22 
3 FF | = 
Sheet1 四 | | | 
ES = 画 画 部 - + a Sheet1 中 [I Cc 
10-175 输入 公式 10-176 查看 结果 


如 果 需 要 查看 其 他 员工 销售 数量 ， 只 需要 修改 B12 单元 格 和 D12 单 元 格 的 数据 ， 效 果 如 图 10- 
177 所 示 。 


562 
888 李 最 丽 
332 王 夏 吉 
895 张 超 
775 周 杰 
265 李 晓 
448 王 晓 
956 现 洋 
356 王 钊 
996 向 阳 
852 周 所 
444 陈 壤 尔 
656 钱 敏 
785 周 弯 弯 


i 


10-177 修改 数据 


AT 


a MATCH 函 数 表示 返回 指定 数值 在 指定 数组 区 域 中 的 位 置 。 其 函数 语法 为 : 

MATCH(ookup_value,lookup_array,match_type), 

lookup_value: 表示 需要 在 数据 表 (1lookup_array ) 中 查找 的 值 。 可 以 为 数值 ( 数 
字 、 文 本 或 逻辑 值 ) 或 对 数字 、 文 本 或 逻辑 值 的 单元 格 引 用 。 可 以 包含 通配符 、 星 号 
(*) 和 问号 (?)。 星 号 可 以 匹配 任何 字符 序列 ; 问号 可 以 匹配 单个 字符 。 

lookup_array: 表示 可 能 包含 有 所 要 查找 数值 的 连续 的 单元 格 区 域 ， 区 域 必须 是 
一 行 或 某 一 列 ， 即 必须 为 一 维 数据 ， 引 用 的 查找 区 域 是 一 维 数组 。 

match_type: 表示 查询 的 指定 方式 ， 用 数字 -1、0 或 者 1 表示 ，match_type 省 略 相 当 
于 match_type 为 1 的 情况 。 

为 1 时 ， 查 找 小 于 或 等 于 lookup_value 的 最 大 数值 在 lookup_array 中 的 位 置 ，lookup_ 
array 必 须 按 升序 排列 : 

为 0 时 ， 查 找 等 于 lookup_value 的 第 一 个 数值 ，lookup_array 按 任意 顺序 排列 : 

为 -1 时 ， 查 找 大 于 或 等 于 lookup_value 的 最 小 数值 在 lookup_array 中 的 位 置 ， 
lookup_array 必 须 按 降序 排列 。 利 用 MATCH 函 数 查 找 功 能 时 ， 当 查找 条 件 存 在 时 ， 
MATCH 函 数 结果 为 具体 位 置 《 数 值 ) ， 否 则 显示 #N/A 错 误 。 

b. 在 上 述 实 例 中 首先 使 用 MATCH 函 数 在 由 “销售 1 部 ”、“ 销 售 2 部 ”、“ 销 售 
3 部 ”组 成 的 常量 数组 中 查找 B17 单 元 格 中 的 部 门 ， 结 果 为 1-3 中 的 某 个 数字 ; 然后 使 
用 CHOOSE 函 数 将 第 一 步 的 结果 作为 其 第 一 个 参数 ， 并 返回 不 同 的 区 域 ; 最 后 使 用 
VLOOKUP 函 数 根据 返回 的 查找 区 域 ， 查 找 D17 单 元 格 在 第 二 步 返回 的 区 域 中 第 2 列 对 
应 的 值 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


INDEX 一 一 查询 总 金额 最 高 所 对 应 的 门店 


技巧 介绍 : ”公司 销售 部 门 员工 小 朱 需 要 在 上 月 门店 销售 表 中 
查询 总 销售 金额 最 高 的 门店 , 面 对 大 量 的 数据 , 她 想 知 道 能 售 
使 用 函数 快速 查询 总 金额 最 高 所 对 应 的 门店 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 255\ 店 铺 销 售 表 ”工作 簿 ， 选 中 C8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=|INDEX(A2:A6,MATCH(MAX(F2:F6),F2:F6,))” ， 如 图 10-178 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 输出 结果 ， 此 时 即 可 快速 返回 销售 总 金额 最 高 的 店铺 名 称 ， 如 图 10-179 所 示 。 


B E D E F 
店铺 第 1 季度 ”第 2 季度 ”第 3 季度 ”第 4 季度 ”总 金额 
夏 城 店 1562 2563 2562 5555 12242 
洞口 铺 店 2562 4521 3568 7562 18213 
四 平 店 2568 3562 2895 4463 13488 
宝 成 店 4520 4441 4986 9562 23509 


4 | | F 蛇口 店 2356 5623 3596 5882 17457 

一 第 2 季度 机 | 
2 | 5555| 12242 5 
El Ee 2 2 Se 7562| “18213 总 金额 景 高 的 店铺 [ 宝 成 店 | 
4 | 四 平 店 2568 3562 2895 4463| ”13488 
5 | 宝 成 店 4520 4441 4986 9562| 23509 
6 | 蛇口 店 J 2356 5623 3596 5882! 17457! 
3 
8 | 总 金额 景 高 的 店铺 [DF2F6)) | 查看 
9 人 
10 
11| 
12 | 
13 | 
14 | 
15| 
16 | 
EE 
18. 
19 | 
2 
2 
pp 

Sheet1 四 
-人 > -人 
10-178 输入 公式 10-179 输出 结果 


INDEX 函 数 表示 返回 表 或 区 域 中 的 值 或 对 值 的 引用 。 函 数 INDEX 有 两 种 形式 : 数 
组 形式 和 引用 形 ce 召 其 两 种 形式 。 

4. 数 组 形式 通常 返回 数值 或 数值 数组 ， 其 函数 语法 为 : 

Cie column_num), 

array: 表示 为 一 个 单元 格 区 域 或 数组 常数 ; 

如 果 数 组 中 只 包含 一 行 或 一 列 ， 则 可 以 不 使 用 相应 的 row_num 或 column_num 参 数 ; 

如 果 数 组 中 包含 多 个 行 和 列 ， 但 只 使 用 了 row_num 或 column_num，INDEX 将 返回 
效 组 中 整 行 或 演 列 的 效 组 8 

row_num: 表示 用 于 选择 要 从 中 返回 值 的 数组 中 的 行 。 如 果 省 略 row_num， 则 需要 
使 用 column_num ; 

column_num: 表示 用 于 选择 要 从 中 返回 值 的 数组 中 的 列 。 如 果 省 略 column_num ， 
则 需要 使 用 row_num。 

b. 引 用 形式 通常 返回 引用 ， 其 函数 语法 为 : 


INDEX (reference,row_num,column_ num,area_num), 

reference: 表示 是 对 一 个 或 多 个 单元 格 区 域 的 引用 ，; 

如 果 要 对 引用 输入 一 个 非 连续 区 域 ， 请 使 用 括号 将 该 引用 括 起 来 ; 

如 果 引 用 中 的 每 个 区 域 都 只 包含 一 行 或 一 列 ， 则 可 以 不 使 用 相应 的 row_num 或 


column_num 参 数 。 

row_num: 表示 是 要 从 中 返回 引用 的 引用 中 的 行 编号 ; 

column_num: 表示 是 要 从 中 返回 引用 的 引用 中 的 列 编号 ; 

area_num: 表示 用 于 选择 要 从 中 返回 row_num 和 column_num 的 交叉 点 的 引用 区 
域 。 选 择 或 输入 的 第 一 个 区 域 的 编号 是 1， 第 二 个 区 域 的 编号 是 2， 依 此 类 推 。 如 果 省 
略 area_num， 则 INDEX 函 数 将 使 用 区 域 1。 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


应 用 拓展 


多 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 


INDEX 一 一 查询 最 高 总 分 对 应 的 学 
技巧 介绍 : 0 
找 最 高 分 对 应 的 学 号 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 介 

如 何 使 用 INDEX 孙 数 快速 查询 最 高 总 分 对 应 的 学 号 。 


侠 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 2566\ 学 生 考试 成 绩 表 ” 工 作 短 ， 选 中 C13 单 元 格 ， 在 公式 编 


口上 经 ) = 
辑 栏 中 输入 “=INDEX(A2:A11,MATCH(MAX(F2:F11),F2:F11,))”， 如 图 10-180 所 示 。 
a -人 、 i 口 一 一 
网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 此 时 即 可 返回 最 高 总 分 对 应 的 学 号 ， 如 图 10-181 所 示 。 
A B 4 D Is F G H 1 回 
学 号 姓名 语文 数学 英语 总 分 
120611 陈 翠 花 100 100 60 260 
120612 李 四 88 80 80 248 
120613 王 佳 89 92 72 253 
120614 李 海 95 90 85 270 
120615 朱 佳 佳 86 85 83 254 
器 120616 李 泉 75 76 80 231 
本 120617 王 至 80 89 82 251 
4 120618 刘 夏 儿 75 82 71 228 
5 120619 张 三 72 70 219 
了 | 120616| 李 泉 75 76 80 120620 张 铁 柱 70 60 210 
8 | ”120617| 王 至 80 89 82| 251 
国富 总 分 景 高 的 学 号 CE 一 者 
11 | 1206201 张 铁 柱 70 80 60L 210! 


加 | 总 分 及 高 的 学 
14 | 


1 


Sheet1 由 gl » 
ET 4 » Sheet1 十 ) : 4 » 


| 时 图 四 - 


10-180 输入 公式 10-181 输出 结果 


除了 可 以 使 用 INDEX 函 数 查 询 最 高 总 分 对 应 的 学 号 外 还 可 以 使 用 INDEX 函 数 来 插 
入 空 行 分 割 数据 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

2. 选中 El 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=IF(MOD(ROW0,3)>0,INDEX(A:A,RO 
W(A2)*2/3),""，)”， 如 图 10-182 所 示 。 

b. 按 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 填充 至 G1 单 元 格 ， 选 中 E1:G1 区 域 单 元 
格 ， 拖 动 筷 标 填充 公式 至 G17 单 元 格 ， 效 果 如 图 10-183 所 示 。 


本 
2 | 
3 | 姓 
4 | 
5 | 姓 
6 | 
了 | 姓 
| 
| 
10 | 
11 
12 | 李 | 
13 | 
14 | 
15 | 
16 
有 
18| 
19| 
20| 
21| 
22| 
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a 
于 贺 四 - 


19=182 税 信 公式 10=183 人 全 动 
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,的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


CHOOSE 一 一 判断 员工 考试 成 绩 是 否 合格 
技巧 介绍 公司 办 公 人 员 小 王 在 编辑 完 员工 考试 成 绩 表 后 需 
要 判断 考试 成 绩 是 否 大 于 140 分 , 大 于 即 判定 为 合格 。 面 对 大 
量 的 数据 , 如 果 逐 一 查看 将 会 浪费 时 间 而 且 容易 出 错 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 25 入 员工 考试 成 绩 表 ”工作 短 ， 选 中 E2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 


栏 中 输入 “=CHOOSE(IF(D2>140,1,2)," 合 格 "," 不 合格 ")”， 如 图 10-184 所 示 。 
(2) 按 【Enter 】 
键 即 可 输出 结 
果 ， 并 拖 动 鼠标 
填充 至 E12 单 元 
格 ， 如 图 10-185 
所 示 。 


图 10-184 输入 公式 图 10-185 填充 公式 


a.CHOOSE 函 数 表 示 从 参数 列表 中 选择 并 返回 一 个 值 。 其 函数 语法 为 : 

Choose(tindex_num,valuel,[value2],…)， 

index_num: 必要 参数 ， 表 示 数 值 表达 式 或 字段 。 它 的 运算 结果 是 一 个 数值 ， 且 界 
于 1 和 254 之 间 。 或 者 为 公式 或 对 包含 1 到 254 之 间 茶 J 

如 果 index_num 为 1， Oo 如 果 为 2>， 遂 数 CHOOSE 返 回 
value2， 以 此 类 推 。 

如 果 index_num 小 于 1 或 大 于 列表 中 最 后 一 个 值 的 序号 ， 函 数 CHOOSE 返 回 错误 值 
YALE 

如 果 index_num 为 小 数 ， 则 在 使 用 前 将 被 截 尾 取 整 ， 

value1,value2,.….: value1 是 必需 的 ， 后 续 值 是 可 选 的 。 这 些 值 参数 的 个 数 介 于 1 到 254 
之 间 ， 函 数 CHOOSE 基 于 index num 从 这 些 信 参 直选 渗 一 个 才 值 东 一 项 要 执行 的 操 
参数 可 以 为 数字 、 单 元 格 引 用 、 已 定义 名 

公式 、 函 数 或 文本 。 

b. 除 了 可 以 使 用 CHOOSE 函 数 判 断 员 工 考 
试 成 绩 是 否 合格 外 ， 还 可 以 使 用 CHOOSE 函 
数 计算 今天 是 本 月 的 上 角 、 中 和 还 是 下 角 ， 具 
体操 作 步 骤 如 下 。 

选中 A1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 

人 
0 
【 Enter ]】 告 果 ， 如 图 10 一 Ra 
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MATCH 一 一 返回 销售 额 最 高 的 员工 姓名 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 晓 敏 编 辑 完 上 月 员工 销售 表 后 需要 
查找 销售 额 最 高 的 员工 姓名 , 她 想 知 道 能 否 使 用 函数 快速 查 


1 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 


加 员工 失 全 人 字 
10 章 \ 实 例 258\ 员 工 上 月 销售 站 
额 统 计 表 ”工作 秒 ， 选 择 D2 | 
单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 输入 || 和 Bs。 
“=INDEX(A2:A13,MATCH( 六 
MAX(B2:B13),B2:B13,))”,， 于 
如 图 10-187 所 示 。 四 
网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 性 三 | 昌国 
此 时 已 快速 返回 销售 额 最 高 的 “天 下 
员工 姓名 ， 如 图 10-188 所 示 。 10-187 输入 公式 10-188 填充 公式 


a.MATCH 函 数 是 匹配 函数 ， 主 要 指 返回 指定 数值 在 指定 数组 区 域 中 的 位 置 。 其 函 
数 语法 为 : 

MATCH(ookup_value,lookup_array,match_type), 

lookup_value: 表示 需要 在 数据 表 (lookup_array ) 中 查找 的 值 。 可 以 为 数值 ( 数 
字 、 文 本 或 逻辑 值 ) 或 对 数字 、 文 本 或 逻辑 值 的 单元 格 引 用 。 可 以 包含 通配符 、 星 号 
(*) 和 问号 (?)。 星 号 可 以 匹配 任何 字符 序列 ; 问号 可 以 匹配 单个 字符 ; 

lookup_array: 可 能 包含 有 所 要 查找 数值 的 连续 的 单元 格 区 域 ， 区 域 必 须 是 
或 某 一 列 ， 即 必须 为 一 维 数据 ， 引 用 的 查找 区 域 是 一 维 数组 ; 


于 match_type 为 1 的 情况 。 

为 1 时 ， 查 找 小 于 或 等 于 lookup_value 的 最 大 数值 在 lookup_array 中 的 位 置 ， 
atray 必 须 按 升序 排列 ES 

为 0 时 ， 查 找 等 于 lookup_value 的 第 一 个 数值 ， SR a 
lookup_array 按 任 意 顺 序 排列 ，; 

为 -1 时 ， 查 找 大 于 或 等 于 lookup_value 的 最 小 数 
值 在 lookup_array 中 的 位 置 ，lookup_array 必 须 按 降序 
排列 。 利 用 MATCH 函 数 查找 功能 时 ， 当 查找 条 件 
存在 时 ，MATCH 函 数 结果 为 具体 位 置 ( 数 值 ) ， 
否则 显示 ##NVA 错 误 。 

b. 除 了 可 以 使 用 MATCH 函 数 返 回 销售 额 最 高 的 
员工 姓名 外 ， 还 可 以 使 用 MATCH 函 数 统计 一 班 和 
二 班 参 加 游泳 比赛 的 人 数 。 ET 

效果 如 图 10-189 所 示 。 
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- 加 四 -一 一 | 一 + 100% 
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技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 圆 需 要 查看 员工 薪资 表 中 包含 的 
列 数 , 她 想 和 和 道 能 否 使 用 通 数 快速 查看 列 数 。 下 面 介绍 如 何 使 
用 COLUMNS 孙 数 快速 返回 数据 区 域 包含 的 列 数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 259\ 员 工薪 资 表 ”工作 簿 ， 选 中 B16 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 


中 输入 “=COLUMNS(A:L)”， 如 图 10-190 所 示 。 
网 按 【Enter ] 键 输出 结果 ， 此 时 即 可 快速 返回 包含 的 列 数 ， 如 图 10-191 所 示 。 


4 A B Esl F | 攻 下 
件 ”开始 “插入 页 面 布局 公式 数据。 审 同 视图 开发 J 具 ”9 告诉 我 只 共享 = 

: ; 8 1 员工 

cu "|x v [couwseu 上 一 输入 ~ 2 | 员工 编号 姓名 ， 性 别 部门 职务 工龄 (年 ) 工龄 工资 ( 
3 |K0001 李 锐 胃 人 事 部 。 经 理 10 ¥500.00 
4 |K0002 张 凯 男 客户 部 。 经 理 和 ¥600.00 

> B EU | =a 5 |K0003 李 翔 男 市 场 部 经理 13 ¥650.00 

员 工 和 6 |K0004 赵 江 男 人 事 部 “主任 6 ¥300.00 

2 | 员工 缚 号 | 姓名 | 性 别 | 部 门 | 职务 | 工龄 (年 ) | 工龄 I 资 ( 7_|K0005 赵 西 男 市 场 部 ”主任 ¥350.00 

es 三 人 ss 3 省 | | K0006 王 果 女 人 事 部 。 专员 1 ¥30.00 

5 |KO003 李 翔 男 市 场 部 ”经理 。 “13 ¥650.00 9_KO007 琳 琳 一 廊 财务 部 。 主任 8 ¥400.00 

6 |KO004 I 人 ee 6 ¥300.00 10 |KO008 王子 元 “| 女 客户 部 ”专员 12 ¥600.00 

eK0005 1 350.00 11 |K0009 本 至 人 事 部 。 专员 3 ¥90.00 

8 |K0006 王 曦 女 人 事 部 。 专员 1 ¥30.00 

人 瑞 琳 ” 女 到 多 部 主任 8 ¥400.00 12 |KO010 李 敏 敏 女 财务 部 ”专员 2 ¥60.00 

10 KO008 王 了 元 女 部 专 呈 12 ¥60000 13 |K0011 陆 茂 男 客户 部 。 专员 2 ¥60.00 

过 W0010 和 14jK0012 苏 居 女 客户 部 专员 0 x000 

人 和 

14 |K0012 阐 员 | 

到 | [| 包含 的 列 数 

[| 包含 的 列 数 [NSAD 1 | 

| 18 

18 

9 19| 二 

20 | 20 | 

二 Sheet1 中 ; [I 下 21 i [| 

先生 名 丽 贺 加 -一 + 100% I Sheet1 由 | J ; 

10-190 输入 公式 10-191 查看 结果 


a.COLUMIMNS 函 数 表 示 用 于 返回 数组 

或 单元 格 区 域 中 的 列 数 。 其 函数 语法 为 : 
: > =INDIRECT(ADDRESS(ROW(B2:D8)+ ROWS(B2:D8) 

COLIMNS(array), -1.COLUMN(B2.D8)+ COLUMNS(B2.D8)-1)) 

array: 表示 需要 返回 列 数 的 数组 或 司 
单元 格 区 域 。 冯 i 

b. 除 了 可 以 使 用 COLUMINS 函 数 直 sa 
接 返 回 数据 区 域 包 含 的 列 数 外 ， 还 可 以 123 
使 用 COLUMMNS 函 数 提 取 数 据 区 域 中 最 衬 
大 行 、 最 大 列 的 单元 格 的 值 ， 有 具体 操作 
步骤 如 下 。 

选中 D11 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=INDIRECT(ADDRESS(ROW 
(B2:D8)+ROWS(B2:D8)—1,COLUMNI( 
B2:D8)+COLUMNS(B2:D8)-1 人 1)”， 按 
【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 10-192 10-192 输入 公式 
所 示 。 


数据 区 域 右 下 角 的 值 
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多 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


ADDRESS 一 一 返回 指定 行 号 和 列 号 所 对 应 的 单元 格 地 址 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 新 在 编辑 工作 表 时 遇 到 了 
ADDRESS 轴 数 , 可 是 不 知道 此 贞 数 的 用 法 。 因 此 她 想 求教 
ADDRESS 函 数 的 用 法 和 定义 。 


合 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 260WADDRESS 函 数 用 法 介绍 表 ” 工 作 得 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 


在 公式 编辑 栏 中 输入 “=ADDRESS(11,5)”， 如 图 10-193 所 示 。 


oe = i 国 汪 车 

元 格 ， 在 公式 编辑 医 。 下 os 由 

中 输入 “=ADDRESS 。 和 ops 全 ; 

(11,5,2)”; 选中 B4 单 9 

元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

中 输入 “=ADDRESS 

(11,5,3)”， 分 别 按 a 

[ Enter ] 刍 即 可 输出 。 二 CE 
结果 ， 如 图 10-194 10-193 输入 公式 10-194 输出 结果 


所 示 。 


a.ADDRESS 函 数 表 示 用 于 按照 指定 的 行 号 和 列 号 来 返回 单元 格 的 地 址 。 其 函数 语 
法 为 : 

ADDRESS(Gow_num,column_ num,abs_ num,al,sheet_ text), 

row_num: 表示 要 在 单元 格 引 用 中 使 用 的 行 号 ; 

column_num: 表示 要 在 单元 格 引 用 中 使 用 的 列 号 

abs_num: 表示 返回 的 引用 类 型 。 当 为 1 
或 省 略 时 表示 绝对 引用 ; 当 为 2 时 表示 绝对 行 
号 ， 相 对 列 标 ; 当 为 3 时 表示 相对 行 号 ， 绝 对 
列 标 ; 当 为 4 时 表示 相对 引用 ; 

sheet_text: 表示 为 一 文本 ， 指 定 作 为 外 部 
引用 的 工作 表 的 名 称 ， 如 果 省 略 sheet_text， 则 
不 使 用 任何 工作 表 名 。 

b. 使 用 ADDRESS 函 数 还 可 以 快速 查找 出 考 

式 最 高 分 在 哪个 单元 格 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

选择 R2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=ADDRESS(MAX(IF(D2:D12= 
ASA DO 
【 Ctrl+Shift+Enter ] 键 输出 结果 ， 此 时 即 可 快 
速 返回 最 高 分 对 应 的 单元 格 ， 如 图 10-195 所 示 。 10-195 输出 结果 
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的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


COLUMIN 一 一 返回 数据 区 域 首 列 的 行 号 
技巧 介绍 : ”公司 办 4 WE 数 ， 
现在 又 遇 到 了 COLUMN 函 数 , 她 友 现 这 两 个 国 数 非常 相似 。 
因此 她 也 想 弄 清 杷 这 个 函数 的 用 法 。 


OO 创建 新 的 工作 短 ， 选 中 A1 单 元 格 ， 在 公式 ”网 按 【 Enter 】 键 输出 结果 ， 拖 动 鼠标 向 下 填 


编辑 栏 中 输入 “=TEXT(COLUMN0(,"0 月 ")”,， 充 公 式 ， 效 果 如 图 10-197 所 示 。 
如 图 10-196 所 示 。 


EE ee 画 Fi = a 由 :加 | 
10-196 输入 公式 10-197 输出 结果 


aCOLUMIN 函 数 表示 返回 给 定单 元 格 引 用 的 列 标号 。 其 函数 语法 为 : 

COLUMIN(reference)， 

reference: 表示 为 需要 得 到 其 列 标的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

如 果 省 略 reference， 则 假定 为 是 对 函数 COLUMIN 所 在 单元 格 的 引用 。 

如 果 reference 为 一 个 单元 格 区 域 ， 并 且 函 数 COLUMIN 作 为 水 平 数组 输入 ， 则 函数 
COLUMN 将 reference 中 的 列 标 以 水 平 数组 的 形 Sa 

reference 不 能 引用 多 个 区 域 。 OT PR ee 

LL 
数 还 可 以 结合 INDEX 函 数 来 查询 班级 成 一 一 


绩 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 本 \ 

(1 ) 在 H3 单 元 格 设置 教 据 验 证 ， 在 ”是 == 一 | 重生 
We a 全 一 

， 选 中 G7 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 并 一 三 站 
本 «INDEX(GB:$E,SMALL(UIF(GAS2:$ 有 二 
A$17=$H$3,ROW($2:$17),ROWS($1:$17 3 
)+D),ROW(A1)),COLUMN(A1)S&""” ,， 2 | ] | 
如 图 10-198 所 示 。 人 二 二 


EW 团圆 四 -一 一 一 一 + 100% | 


I OB a Aa 


AT 


(2 ) 按 【Ctrl+Shift+Enter 】 键 输出 结果 ， 向 右 填 充 公 式 至 J7 单 元 格 ， 然 后 选中 
G7:J7 区 域 单 元 格 ， 拖 动 筷 标 向 下 填充 公式 至 J12 单 元 格 ， 如 图 10-199 所 示 。 
(3) 在 班级 下 拉 列 表 选 择 “ 二 班 ”， 此 时 即 可 返回 二 班 对 应 的 学 生 姓 名 及 考试 成 


绩 ， 效 果 如 图 10-200 所 示 。 


A lp el VE | 
姓名 语文 学 ”英语 名 语 数学 。 ”英语 


al 


10=199 担 完 会 芭 


技巧 介绍 : ”公司 财务 人 员 小 敏 想 要 根据 贷款 月 数 计算 每 月 偿 
还 的 利息 金额 , 并 且 当 贷款 月 数 友 生变 化 时 , 月 数 也 要 随 之 变 
化 。 可 是 , 她 不 和 和 妃 应 该 怎么 样 操 作 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 262\ 借 


款 信息 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 A5 单 元 格 ， 在 公式 

编辑 栏 中 输入 “=IF(ROW()-ROW($A$4)<= 

$B$2,ROW()-ROW($A$4),")”， 如 图 10-201 四 

所 示 。 : 

人 网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填 3 

充 公 式 ， 如 图 10-202 所 示 。 四 

多 将 B2 单 元 格 中 值 修改 为 “12”， 此 时 A 和 : 

B 列 的 数值 将 会 发 生变 化 ， 效 果 如 图 10-203 a i 
we 10-201 输入 公式 


| 


-ol 


由 ; [<] 


10-202 填充 公式 10-203 修改 数据 


证 的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


技巧 拓展 


a.ROW 函 数 表示 返回 一 个 引用 的 行 号 。 其 函数 语法 为 : 

ROW (reference) ， 

reference: 表示 为 需要 得 到 其 行 号 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

如 果 省 略 reference， 则 假定 是 对 函数 ROW 所 在 单元 格 的 引用 。 

如 果 reference 为 一 个 单元 格 区 域 ， 并 且 函 数 ROW 作 为 重 直 数组 输入 ， 则 函数 ROW 
将 reference 的 行 号 以 重 直 数组 的 形式 返回 。 

reference 不 能 引用 多 个 区 域 。 

b. 在 上 述 实例 中 首先 用 当前 行 的 行 号 减 去 A4 单 元 格 的 行 号 。 当 公式 在 A5 单 元 格 
时 ， 当 前 行 的 行 号 为 5， 随 着 公式 向 下 复制 ， 当 前 行 的 行 号 也 随 之 变化 ; 然后 判断 第 一 
步 返 回 值 是 否 小 于 等 于 B2 单 元 格 的 值 ， 如 果 是 ， 进 行 下 一 步 操 作 ， 和 否则 返回 空 值 ; 如 
果 第 二 步 满 足 条 件 ， 则 返回 当前 行 的 行 号 减 去 A4 单 元 格 的 行 号 值 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ROWS 一 一 判断 值班 人 员 是 否 重 复 

技巧 介绍 : 公司 行政 人 员 小 佳 想 要 查看 值班 人 员 是 否 重 复 ， 
如 果 逐 一 查看 将 会 浪费 大 量 时 间 , 并 且 容 易 出 错 。 因此 她 想 知 
道 能 否 使 用 函数 快速 判断 值班 人 员 是 否 重 复 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 263\ 员 工 值班 表 ” 工 作 得 ， 选 中 C2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=IF(MATCH(B2,$B$2:$B$10,0)<>ROWS(B$2:B2), 重复 "" 不 重复 )”， 如 图 10-204 所 示 。 


网 接 【 Enter 】 键 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 C10 单 元 格 ， 此 时 有 重复 的 值班 人 员 则 返回 
“重复 ”， 人 否则 返回 “不 重复 ”， 如 图 10-205 所 示 。 


> | 


2016/12/1 张 丹 
2016/12/2 李 四 
2016/12/3 王 伟 
2016/12/4 李 锐 
a 2016/12/5 王 伟 
日 期 “姓名 2016/12/6 陈 翠 花 
2016/12/1| 张 及 不 
I 不 重复 ) 4 2016/12/7 赵 大 宝 
a 输入 2016/12/8 张 铁 柱 


2016/12/4| 李 锐 
2016/12/5| 王 伟 2016/12/9 张 丹 


2016/12/9| 张 丹 | 


六 Dd WR 


Sheetl ® SE 昌国 
+ 100% 


包 时 加 四 - 


10-204 输入 公式 10=205 填充 公式 


[< 


应 用 拓展 


网 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 


a.ROWS 函 数 表示 用 于 返回 数组 或 单元 格 区 域 中 的 行 数 。 其 函数 语法 为 : 


ROWS(array), 

array: 表示 要 返回 行 数 的 数组 、 数 组 公式 或 单元 格 引 用 。 

b. 除 了 可 以 使 用 ROWS 函 数 快速 判断 值班 人 员 是 否 人 还 可 以 使 用 ROWS 函 
数 将 贷款 情况 重新 分 组 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 国生 


选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=INDEX($C:$C,SMALL(IF($A$2:$A$16 
=$E3,ROW($2:$16),ROWS($1:$16)),COLUMN 
(AT)))”， 按 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输出 
结果 ， 先 拖 动 鼠标 向 右 填充 至 I3 单 元 格 ， 再 选 
中 F3: I3 区 域 单 元 格 ， 向 下 填充 公式 至 I7 单 元 
格 ， 效 果 如 图 10-206 所 示 。 


A | B | C 
贷款 时 间 “贷款 金额 (元 ) 
16/3/ 56235 rs 

2016/3/6 = 56235! 45623 58235 78426 
2016/5/6 四 14620 26857 56138 
2016/5/23 56235 89562 26212 
2016/5/30 
2016/6/21 

2016/6/30 

2016/7/15 
2016/7/29 
2016/8/8 

2016/8/18 
2016/9/15 
2016/9/29 

2016/10/14 

2016/11/30 


a a 


Haagl 医 
图 | 加 -一 一 + 100% | 


10-206 查看 结果 


革 
因 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


OFFSET 一 一 实现 数据 的 动态 查询 

we 公司 销售 部 员工 小 岂 编 辑 完 员 工 销售 表 后 想 要 实 
几 数 据 的 动态 查询 , 但 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 大 家 

介绍 如 何 使 用 OFFSET 函 数 实 现 数据 的 动态 查询 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 26 人 员工 销售 统计 表 ” 工 作 敌 ,选中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 


栏 中 输入 “=OFFSET(A1,0,$G$1)”， 如 图 10-207 所 示 。 
网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 G10 单 元 格 ， 如 图 10-208 所 示 。 


A B > D 
销售 人 员 销售 单价 ”销售 数量 销售 金额 
522 23490 
452 29380 
623 14329 
= 852 73272 
| A | Bs | DE Hl 
1 | 销售 人 员 销售 单价 ”销售 数量 销售 金额 数据 查询 | 站 956 11472 
2 | 王 芳 522 45 23490 六 123 11070 
EE 452 65 29380 销售 人 员 [EOFFSET(A1.0.$G$1) 858 36036 
4 | 李 海 623 23 14329 王 芳 
5 | 王 竹 852 86 73272 莉莉 
6 康佳 956 12 11472 李 海 
了 | 周 杰 123 90 11070 王 竹 
8 | 王 晓 858 42 36036 康佳 
9 | 周 杰 
10| 王 晓 
11| 
12 | 
13| 
14 | 
15 | 
16 
17| 
18 | 
19 | 
20 | 
21| 
22 | 
bi Sheet1 由 gl 上 | 
EE 园 男 加 -一 + 100% 4 上 Sheet1 由 ; [4<] | 


10=207 斩 六 公式 10-208 查看 结果 


A 


~ Ss se | | 
多 修改 G 1 单元 格 中 的 数值 ， 此 时 G3: G10 区 三 A 人 单价 全 信 到 重信 信念 才 ”到 据 查询 mm 
2 、 二 -ES 522 4 23490 Eee 
域 单 元 格 的 值 也 会 发 生变 化 。 效 果 如 图 10- 站 疹 452 65 20980 全 人 页 
已 
209 所 示 。 和信 956 12 一 11472 
7 _| 周 杰 123 90 11070 
8 | 王 晓 858 42 36036 
1 
1 
12] 
13 
15 2 查看 
16| 
17 
18| 
19| 
20 
21| 
2 
Le 


10-209 修改 数据 


CDOFFSET 函 数 表示 为 以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 。 返 
回 的 引用 可 以 为 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 。 数 或 列 数 。 其 函数 语 
法 为 : 

OFFSET (reference,rows,cols,height, width), 

reference: 表示 偏 移 量 参 照 系 的 引用 区 域 。reference 必 须 为 对 单元 格 或 相连 单元 格 
区 域 的 引用 ， 否 则 ， 函 数 OFFSET 返 回 错误 值 #VALUEI; 

rows: 表示 相对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 上 (下 ) 偏 移 的 行 数 。 如 果 使 用 
2 作为 参数 rows， 则 说 明 目 标 引用 区 域 的 左上 角 单 元 格 比 reference 低 2 行 。 行 数 可 为 正 数 
(Ro Ee N(R | 

cols 相 对 于 偏 移 量 参 照 系 的 左上 和 角 单元 格 ， 左 ( 右 ) 偏 移 的 列 数 。 如 果 使 用 2 作为 
参数 cols， 则 说 明 目 标 引用 区 域 的 左上 和 角 的 单元 格 比 reference 靠 右 2 列 。 列 数 可 为 正 数 
(代表 在 起 始 引用 的 右边 ) 或 负数 ( 代表 在 起 始 引 用 的 左边 ) ; 

height: 表示 高 度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 行 数 。height 必 须 为 正 数 。 不 可 为 负 ; 

width: 表示 宽度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 列 数 。width 必 须 为 正 数 。 不 可 为 负 。 

b. 除 了 可 以 使 用 OFFSET 函 数 实现 数据 的 动态 查询 外 ， 还 可 以 使 用 此 函数 计算 每 位 
学 生 进入 前 三 名 的 科目 总 数 。 具 体操 作 


DA 了 骤 如 | SS -| 上 {=SUM(N((RANK(N(OFFSET($B$2,ROWO-2,COLUMN(B:G)-2,1,1)),OFFSET($B$2.,0, 


选中 日 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 ee 
中 输入 “=SUM(N((RANK(N(OFFSE 
T($B$2,ROW(O -2, COLUMN(B:G)-— 
2,1,1)),OFFSET($B$2,0,COLUMN(B 
:G)—2,ROWS($2:$17),1)))<=3))”， 按 
【 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 即 可 返回 结 
果 ， 拖 动 据 标 向 下 填充 公式 至 H17 单 元 
格 ， 效 果 如 图 10-210 所 示 。 


OOoOoo0ooOocOoPOONODDPSDEDBDID 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


A 


HYPERLINK 一 一 为 指定 内 容 创 建 超 链接 
技巧 介绍 : ”公司 人 事 部 员工 小 李 在 编 辑 员工 联系 方式 表 时 
想 要 创建 电子 邮件 的 链接 地 址 , 以 便 快 速 收 发 邮件 。 可 是 他 不 
知 遵 应 该 怎样 操作 。 


全 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 26G\ 员 工 联系 方式 表 ” 工 作 短 ， 选 中 C2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=HYPERLINK("mailto:562356**qq.com"," 电 子 邮箱 "”)”， 如 图 10-211 所 示 。 


网 按 【 Enter] 键 即 可 输出 结果 ， 单 击 C2 单 元 格 即 可 跳 转 至 设置 的 链接 地 址 ， 效 果 如 图 10-212 
所 示 。 


局 | B [3 D | 站 | [a | G | H | | J 4a A | B Ls D | [3 | [8 | G | H | ji J 加 | 
| je 
党 一 忆 a 
| 3 | 王 五 。 财务 | 3 | 王 五 。 财务 部 
4 | 张 佳 “客户 部 4 | 张 佳 ” ”客户 部 
5 陈 以 花 。 财务 部 5 陈 以 花 。 财务 部 
6 王晓峰 市 场 部 6 | 王晓峰 市 场 部 
了 | 地 润 “客户 部 一 加 可 部 
8 |E 市 场 部 8 | 
9 | 音 夏 夏 。 人 事 部 3 间 A 
10| 王 翔 ”客户 部 10 | 
11 陈 家 乐 。 人 事 部 11 | 陈 家 乐 。 人 事 部 
12 | 刘 家 全 ”客户 部 12 | 刘 家 全 ”客户 部 
13| 13| 
1 14| 
15| 15| 
16| 16| 
17| 17| 
18 18| 
19| UL 19| 国 
20 20| 
1 211 = [21 
4 上 Sheet1 + lal » “JE , Sheet1 +) [I I» 
ET 困 图 四 -一 一 一 一 + 100% 就 绪 名 国 时 加 四- 一 -一 | 一 + 100% 
人、 人、 士 
10-211 输入 公式 10-212 输出 结果 


a.HYPERLINK 函 数 表 示 创 建 一 个 快捷 方式 ( 跳 转 ) ， 用 来 打开 存储 在 网 络 服务 
器 、Intranet 或 Internet 中 的 文件 。 其 函数 语法 为 : 

HYPERLINK(ink location, friendly_name), 

link_location: 表示 超级 链接 文件 的 路 径 和 文件 名 ， 或 要 跳 转 的 单元 格 地 址 ; 

friendly_name: 表示 指定 的 字符 串 或 某 一 单元 格 的 值 ， 即 希望 在 超级 链接 的 单元 格 
中 显示 的 内 容 。 要 是 此 项 不 设置 的 话 则 默认 
显示 link 一 location。 

b. 除 了 可 以 指定 到 特定 网 络 地 址 外 ， 还 可 . | 
以 指定 到 特定 文件 类， 具体 操作 步骤 如 下 。 E 

选中 A1 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 

“=HYPERLINK(FA\ 素 材 \ 第 10 齐 \ 实 例 265"," 

实例 265")” ， 按 【Enter 】 键 返回 结果 。 单 去 
A1 单 元 格 ， 此 时 即 可 跳 转 至 “FA\ 素 材 \ 第 10 章 
0 1 


国王 一 0% 


10-213 跳 转 至 文件 夹 


Extratp> >>>>>>>>>>> 


TRANSPOSE 一 一 数据 区 域 的 行列 转 置 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 营 在 编辑 完工 作 表 后 发 现 误 将 
数据 区 域 的 行 和 列 输入 错误 , 因此 她 需要 执行 行列 倒置 操作 ， 

可 是 义 不 知 道 应 该 怎样 操作 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 266\ 员 工 销售 统计 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 A8: D15 区 域 单元 格 ， 


在 公式 编辑 栏 中 输入 “=TRANSPOSE(A1:H4)”， 如 图 10-214 所 示 。 
网 按 【 Ctrl+Shift+Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 效 果 如 图 10-215 所 示 。 


= = 员工 销 告 统计 表 xlsx - Excel 登录 国 ek 4 : B & 后 | | EU 
5 Ee ee Er 1 | 销售 人 员 王 芳 莉莉 李 海 竹 康佳 周 杰 王 晓 
i 2 | 销售 单价 522 623 852 956 123 858 
Al -> v < [ssoswn | 一 输入 因 45 23 86 12 90 42 
29380 14329 73272 11472 11070 36036 


E | FE | | HE I | J | ”已 


海 杰 
452 623 852 956 123 858 


65 23 86 12 90 42 
29380 14329 73272 11472 11070 36036! 


EES 

16 | 

17| 9 

zo | 

22| 

| 23 | 

24| 24 

图 S 25 | 3 

和 . Sheet1 ® i [I 呈 有 下 这 二 Ghee 5 本 上 
10=214 输入 会 起 10-215 输出 结果 


a.TRANSPOSE 函 数 表 示 返 回转 置 单元 格 区 域 ， 即 将 行 单 元 格 区 域 转 置 成 列 单元 格 
区 域 ， 反 之 亦 然 。 其 函数 语法 为 : 

TRANSPOSE(array) ， 

array: 必需 。 表 示 需 要 进行 转 置 的 数组 或 工作 表 上 的 单元 格 区 域 。 所 谓 数组 的 转 
置 就 是 ， 将 数组 的 第 一 行 作 为 新 数组 的 第 一 列 ， 数 组 的 第 二 行 作为 新 数组 的 第 二 列 ， 
以 此 类 推 。 i 

b. 除 了 可 以 使 用 TRANSPOSE 函 数 将 数据 区 域 的 行 
列 转 置 外 ， 还 可 以 使 用 此 吕 数 配合 LEFT 吕 数 来 对 不 同 
单位 的 数据 转换 并 排名 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

选中 D2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=MMULT 
(NB BITK(IE( EET(CON TI 7 000 < 
TRANSPOSE(BO BIIX(IP(O ERT(C2 C1 "yy 
"10000,1)))),ROW(2:11)"0)+1”， 按 【 Cul+Shift+Enter 】 
组 合 键 即 可 返回 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 D11 单 周三 


元 格 ， 效 果 如 图 10-216 所 示 。 五 人 
10-216 查看 结果 


N 
噬 
部 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


网 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


CELL 一 一 获取 当前 工作 短 和 工作 表 的 名 称 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 想 要 快速 查看 当前 工作 筹 和 工 
作 表 的 名 称 , 可 是 又 不 想 退 出 工作 表 , 那么 有 什么 办 法 可 以 快 
速 获 取 当 前 工作 簿 和 工作 表 的 名 称 呢 ? 


合 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 267\ 产 品 销售 统计 表 ” 工 作 得 ， 选 中 A22 单 元 格 ， 在 公式 编 


辑 栏 中 输入 “=CELL("filename")”， 如 图 10-217 所 示 。 
网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 此 时 即 可 返回 当前 工作 筹 和 工作 表 的 名 称 ， 如 图 10-218 所 示 。 


[= 扎 - = 产品 销售 统计 表 .xlsx - Excel P| B | | D | E | F | 加 
文人 开始 。 搬 页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 ”视图 开发 T 具 ”Q 告诉 只 共享 1 产品 销售 统计 表 
a : 2 | 产品 名称 2014 年 销量 ，2015 年 销量 2016 年 销量 
COUNT -| | x v 大 中 :cueflename 9 输入 ^ 3 | ”联想 笔记 本 25692 45129 89560 
4 | ”惠普 打印 机 25620 48520 75201 
| 下 本 三 星 显示 屏 15620 asR20 4Rsnn 
= 6 As 
4 B | 号 | D NY -YE See WS 日 | 一 -| EE 
| 产品 销售 统计 表 | 产品 销 [=] 统计 表 
2 | 产品 名 称 2014 年 销量 。 2015 年 销量 2016 年 销量 8 
3 | 联想 笔记 本 256 45129 89560 | 
4 | 惠普 打印 机 25620 48520 75201 9 | 30000 
5 | 三 星 显示 屏 156: 2582N Ag5nN 10 80000 
5 | 产品 销售 统计 表 11 70000 
| | 60000 #8520 
8 12 i 4512 
9 | 90000 620 
9 | 13 
10 30000 40000 256925620 
11| 0000 14 30000 而 
12| 15 | 20000 
| 40000 16 10000 
14| 30000 了 
el 18| 2014 年 销 圣 2015 年 销 娃 2016 年 销量 
六 EE 旧 联 想 笔记 本 曙 惠 普 打 印 机 日 三 性 显 示 屏 
a 曙 联 想 笔记 本 曙 圳 普 打 印 机 “三星 显 示 屏 
亚 [=cELLC'flename' 查看 
3 
24| 
25 
126 屋 
4 Sheet1 由 ol NR 
EE 于 - 做 WO 00% : 4 


10=217 输入 公式 10-218 输出 结果 


下 面 列 出 info_type 的 可 能 值 及 相应 的 结果 。 

address: 表示 引用 中 第 一 个 单元 格 的 引用 ， 文 本 类 型 。 

col: 表示 引用 中 单元 格 的 列 标 。 

color: 如 果 单 元 格 中 的 负 值 以 不 同 颜色 显示 ， 是 则 为 1， 否 则 返回 0。 

contents: 引用 中 左上 角 单 元 格 的 值 ， 注 不 是 公式 。 

filename: 包含 引用 的 文件 名 ( 包括 全 部 路 径 ) ,文本 类 型 。 如 果 和 包含 目标 引用 的 
工作 表 尚 未 保存 ， 则 返回 室 文 本 ("")。 


format: 与 单元 格 中 不 同 的 数字 格式 相对 应 的 文本 值 。 

parentheses: 如 果 单 元 格 中 为 正 值 或 全 部 单元 格 均 加 括号 ， 是 则 为 1， 否 则 返回 0。 
prefix: 与 单元 格 中 不 同 的 “标志 前 级 ”相对 应 的 文本 值 。 

protect: 如 果 单 元 格 没有 锁定 ， 则 为 0; 如 果 单 元 格 锁定 ， 则 为 1。 

row: 引用 中 单元 格 的 行 号 。 

type: 与 单元 格 中 的 数据 类 型 相对 应 的 文本 值 。 

width: 取 整 后 的 单元 格 的 列 宽 。 列 宽 以 默认 字号 的 一 个 字符 的 宽度 为 单位 。 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 曼 在 编辑 工作 表 时 突然 接触 到 
ISTEXT 纹 数 , 可 是 又 不 知道 此 函数 的 用 法 , 因此 她 想 要 学 习 
ISTEXT 鸭 数 的 语法 规则 和 用 法 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 26 帮 检验 网 按 【 Enter 】 键 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填 
是 否 为 文本 ”工作 簿 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 。 充 至 B6 单 元 格 ， 此 时 单元 格 中 的 数据 若 为 文本 
编辑 栏 中 输入 “=ISTEXT(A2)”， 如 图 10-219 ” 则 返回 “TRUE”， 否 则 返回 “FALSE”， 如 图 
所 示 。 10=220 所 示 。 
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EE mo 2 加 
10-219 输入 公式 10-220 填充 公式 


aISTEXT 函 数 用 于 判断 引用 的 参数 或 指定 的 单元 格 的 内 容 是 否 为 文本 ， 其 函数 语法 为 : 

ISTEXT(value)。 

value: 表示 待 检查 的 内 容 。 如 果 检 查 的 内 容 为 文本 ,将 返回 TRUE， 否 则 将 返回 
FALSE。 

在 参数 中 输入 文本 时 必须 使 用 双 引 号 ， 否 则 
Excel 将 不 会 认为 其 是 文本 ， 而 是 非 字 符 串 。 单 元 
格 不 需要 双 引 号 。 

b. 还 可 以 使 用 ISTXET 函 数 配 合 INDEX 函 数 来 
罗列 某 运 动员 最 近 10 次 参赛 的 成 绩 ， 具 体操 作 步 
2 

选中 F2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=IN 
DEX($1:$1,MAX(ISTEXT(B2:E2)*COLUMN(B 
:E)))”， 按 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 即 可 输出 
结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 至 F11 单 元 格 ， 效 果 如 图 
10 一 221 所 示 。 


BERSNSSES SS Ell le 
局 e 


， 吕 » 
图 有 加 ”四 -一 一 一 二 一 + 100% 


10-221 查看 结果 
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Extratip>>>>>2>>2>>>>> 


第 10 草 行政 文秘 弟 用 水 数 汇 忌 与 应 用 拓展 


ISBLANK 一 一 检验 指定 值 是 否 为 空 

技巧 介绍 : ”公司 行政 部 门 员 工 小 敏 编辑 完 员 工 考勤 表 后 想 
要 快速 查看 缺勤 人 数 , 直接 在 数据 表 中 逐一 查看 容易 出 错 。 
此 , 她 想 知 道 能 否 使 用 函数 快速 得 看 缺 惑 人数。 


人 @@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 269\ 员 工 考勤 表 ” 工 作 得， 选中 E2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


输入 “=SUM(ISBLANK(D2:D21)*1)”， 如 图 10-222 所 示 。 


A 5 | 二 汪 下 汪 症 | | 关 二 所 站 E EEC] 
(2) 按 [ Ctrl+Shift 1 | 员工 姓名 性 别 ”所 层 部 门 签到 缺勤 总 人 数 
Pe = 男 训 记 Y | 
3 李 四 田 人 事 言 
+Enter 】 组 合 键 即 4j| 王 五 妇 客户 部 
A 
全 四 加 | 王 兰 
可 输 出 结果 9 如 让 从 二 全 开 所 是 生生 下 i 了 | 龙 轩 男 市 场 部 V 查看 
大 |# 三 男 户 部 “|V B 避 李 兰 女 市 场 部 
3 | 李 四 田 人 事 部 | 
一 4| 王 五 女 客户 部 9 | 胡 芳 站 客户 部 
10-223 上 所 示 。 5 | 李 吴 。 | 男 人 事 部 “|Y 10 | 钟 芳 女 市 场 部 VY 
6| 兰 妆 客户 部 11 | 张 瑞 男 市 场 部 
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8| 李 兰 | 女 市 场 部 12 | 胡 华 女 市 场 部 
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| 让 14 | 男 场 
刘 放 一生 15| 王 芳 女人 事 部 Y 
13 | 肖 琳 琳 女 人 事 部 “|Y 16 | 李 敏 女 市 场 部 V 
本 一 上 下 17| 刘 飞 | 男 人 事 部 V 
国 芝 一 壤 一 二 一 风 一 一 一 人 
Ea 19 
二 二 一 发 一 二 20| 王 翔 男 客户 部 Y 
六 | 汪 遇 一 亢 一 一 时 和 名 一 | 21| 地 塞 。 男 ”财务 部 
21| 男 财务 部 | 22 
图 23| 
24| 24 
25 | | 25 
Es E Sheet1 四 st » 站 -26. 品 
闹 短 ” 隐 画 - 加 “四 “- 一 -一 一 + 100% Pa |_Sheet1 | +) [<] 
10-222 输入 公式 10-223 查看 结果 


ISBLANK 函 数 表 示 用 于 判断 指定 的 单元 格 是 否 为 空 。 其 函数 语法 为 : 
ISBLANK(value) ， 
value: (表示 需要 进行 检查 的 内 容 。 如 果 参 数 value 为 无 数据 的 空白 时 ，ISBLANK 


函数 将 返回 TRUE， 否 则 将 返回 FALSE。 虽 然 ISBLANK 函 数 的 功能 单一 ， 但 如 果 就 将 
该 函数 与 其 他 函数 组 合 使 用 ， 则 可 实现 许多 功能 ， 如 作为 ISBLANK 函 数 的 误 套 函数 ， 
就 可 以 由 空白 单元 格 返回 注释 信息 。 

@) 在 上 述 实例 中 首先 使 用 ISBLANK 函 数 判 断 D2 单 元 格 是 否 为 空 值 ， 然 后 使 用 SUM 
函数 计算 缺勤 人 数 。 


Extratip>> >>>>>>>>>> 


ISNONTEXT 一 一 判断 员工 是 否 已 签到 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 可 想 要 使 用 函数 快速 判断 员工 是 
否 已 签到 , 可 又 不 知道 应 该 使 用 什么 国 数 , 他 感到 很 音 恼 。 下 
面 介 绍 如 何 使 用 ISNONTEXT' 快 速 判断 是 否 已 签到 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 270\ 员 工 签到 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=ISNONTEXT(B2)”， 如 图 10-224 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 C20 单 元 格 ， 如 签到 则 返回 FALSE， 如 没 
签到 则 返回 TRUE， 如 图 10-225 所 示 。 
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10-224 输入 公式 10-225 填充 公式 


ISNONTEXT 函 数 可 以 判断 引用 的 参数 或 指定 单元 格 中 的 内 容 是 否 为 非 字 符 串 。 
其 函数 语法 为 : 

ISNONTEXT (value), 

value: 表示 待 测 试 的 内 容 。 如 果 测 试 的 内 容 为 非 字 符 串 ， 将 返回 TRUE; 否则 将 
返回 FALSE。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ISLOGICAL 一 一 判断 指定 数据 是 否 为 逻辑 值 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 编辑 工作 得 时 认识 了 
ISLOGICAL 国 数 , 可 是 她 不 知道 此 函数 的 用 法 , 因此 , 她 想 了 
解 并 学 习 |SLOGICAL 因数 。 


@ 在 Excel 中 打开 “素材 \' 第 10 章 \ 实 例 271\ 淹 EC 
断 是 否 为 逻辑 值 ”工作 得 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 和 


公式 编辑 栏 中 输入 “=ISLOGICAL(A2)”， 如 图 a 
10-226 所 示 。 
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10=226- 策 入 公式 


AT 


网 【Enter 】 键 输出 结果 ， 并 拖 动 鼠 标 向 下 
填充 公式 至 B6 单 元 格 ， 此 时 是 逻辑 值 返回 
TRUE， 否 则 返回 FALSE， 如 图 10-227 所 示 。 


[4] 


10-227 填充 公式 


ISLOGICAL 函数 用 于 判断 参数 或 指定 单元 格 中 的 值 是 否 为 远 辑 值 ， 其 函数 语法 为 : 


ISLOGICAL(value), 
value: 表示 需要 进行 检验 的 内 容 ， 如 果 检 验 的 内 容 为 远 辑 值 ， 将 返回 TRUE; 五 
则 返回 FALSE。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ISNUMBER 一 一 判断 所 给 数据 是 否 为 数字 


技巧 介绍 : ”公司 员工 在 填写 签到 表 时 会 在 自己 名 称 后 面 标注 
1", 没 签到 的 员工 没有 标注 , 人 事 部 员工 小 敏 想 要 快速 查看 
签到 的 人 数 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


OO 在 Excel 中 打开 ee hn 到 表 ” 工 作 短 ， 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


输入 “=SUM(ISNUMBER(B2:B16)*1)”， 如 图 10-228 所 示 。 
网 接 [oho 组 合 键 输出 结果 ， 如 图 10-229 所 示 。 
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10=228 斩 入 公式 10-229 输出 结果 


“的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 A 


a.ISNUMBER 函数 表示 判断 引用 的 参数 或 指定 单元 格 中 的 值 是 否 为 数字 ， 其 函数 
语法 为 : 


ISNUMBER (value), 
value: 表示 进行 检验 的 内 容 ， 如 果 检 验 的 内 容 为 数字 ， 将 返回 TRUE， 否 则 将 返 


回 FALSE。 

IS 类 的 函数 的 value 参 数 是 不 可 以 转换 的 。 

b. 在 上 述 实 例 中 首先 使 用 ISNUMBER 函数 判断 B2: B16 单元 格 区 域 中 是 否 为 数字 ， 
然后 使 用 SUM 函 数 对 B2: B16 单 元 格 区 域 中 的 数字 显示 值 进行 个 数 统计 。 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


ISNA 一 一 判断 值 是 否 为 “#N/A” 错 误 值 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 陈 偶然 看 到 了 ISNA 国 数 , 可 是 
不 知道 此 函数 的 用 法 , 因此 他 想 知 道 如 何 使 用 |SNA 峭 数 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 ISNA 因 数 。 


0 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 273NSNA 的 用 法 表 ”， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=|ISNA(A2)”， 如 图 10-230 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 至 B5 单 元 格 ， 如 图 10-231 所 示 。 
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10-230 输入 公式 10=231 填充 公式 


AT 


a.ISNA 函 数 表 示 判 断 引 用 的 参数 或 指定 单元 格 中 的 值 是 否 为 错误 值 #NNAA， 是 则 返 
回 逻 辑 值 TRUE， 否 则 返回 FALSE。 其 函数 语法 为 : 

ISNA(value)， 

value: 表示 需要 进行 检验 的 数值 。 可 以 为 空白 (0 错误 值 、 远 辑 
值 、 广 本、 数字、 引用 值 或 对 于 以 上 任意 参 
数 的 名 称 引 用 。 


a 


b. 可 以 使 用 ISNA 函 数 判 断 最 近 几 年 产品 
销售 最 高 数量 ， 具 体操 作 步 驰 如 下 。 EE : = 二 二 二 

选中 B10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 生生 可 证 

“=IF(ISNA(MATCH(A10,A2:A7,0))," 产 
品名 称 错 误 ",MAX(VLOOKUP(A10,A1:G7,C 
OLUMN(B:G),0)))”， 按 【 Ctrl+Shift+Enter 】 
组 合 键 输 出 台 和 


aa 


easy 
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Extratp>>>>>>>>>>>> 


ISERR 一 一 判断 值 是 否 为 “#N\A” 之 外 的 任何 错误 值 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 能 需要 统计 产品 销售 信息 , 由 于 
有 重复 的 数值 , 因此 , 他 想 要 将 这 些 重复 的 数据 相 加 , 可 是 又 
不 知道 应 该 使 用 什么 函数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 27 人 产品 销售 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 


中 输入 “=SUM(NOT(ISERR(FIND(" 笔 记 本 ",A2:A14)))*B2: B14)”， 如 图 10-233 所 示 。 


网 按 【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 输出 结果 ， 效 果 如 图 10-234 所 示 。 


和 ss Re > .nl nl -| | 
A 9 sae a pe 1 | 产品 名 称 销售 数量 旷 记 二 
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10=233 栅 入 人 区 10-234 查看 结果 


a.ISERR 函数 可 以 判断 指定 单元 格 中 的 值 是 否 为 除 #INVA 错 误 之 外 的 任意 错误 值 ， 
是 则 返回 逻辑 值 TRUE， 否 则 返回 FALSE， 其 函数 语法 为 : 
ISEERR(value)， 
ISERR 函 数 只 有 一 个 参数 value， 表 示 要 进行 检查 的 内 容 。 可 以 为 空白 (空白 单元 
格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 文 本 、 数 字 、 引 用 值 或 对 于 以 上 任意 参数 的 名 称 引 用 。 

b. 在 上 述 实 例 中 首先 使 用 FIND 函 数 查 找 A2:A14 区 域 单 元 格 中 是 否 有 “笔记 本 ”， 
然后 使 用 ISERR 函数 配合 NOT 函 数 判 断 满足 “笔记 本 ”的 单元 格 中 是 否 有 错误 值 ,将 返 
回 的 值 乘 以 B2: B14， 得 到 一 个 符合 条 件 的 数值 ; 最 后 使 用 SUM 函 数 将 满足 条 件 的 数 
值 中 的 数字 进行 求 和 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ISODD 一 一 判断 数字 是 否 为 奇数 


和 道 此 消 数 的 用 法 和 语法 规则 , 因此 , 他 想 要 学 习 此 消 数 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 |SODD 销 数 的 用 法 。 


= 吕 =: 判断 是 否 为 奇数 xlsx - Excel 登录 国 一 口 x 4 A B 用 D E 上 G 


>” + [sw] 一 输 》 
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| 
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10=235 和 也 10=236 填充 公式 


技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 宇 偶然 看 到 |SODD 孙 数 , 可 是 不 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 朴 第 10 章 \ 实 例 275\ 判 断 是 否 为 奇数 ”工作 敌 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=ISODD(A2)”， 如 图 10-235 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 返回 结果 ， 并 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 B9 单 元 格 ， 如 图 10-236 所 示 。 


4| 


AT 


a.ISODD 函 数 表示 判断 其 参数 是 不 是 奇数 。 如 果 是 奇数 就 返 加 TRUE， 否则 返回 
FALSE 或 错误 值 。 其 函数 语法 为 : 


ISODD(number), 

number: 表示 需要 判断 是 否 为 奇数 的 数字 。 如 果 该 函数 中 的 参数 为 文本 格式 ， 则 
该 函数 将 会 返回 #VALUE! 错 误 值 。 3 ` 数 ， 则 该 函数 将 会 忽略 小 数 点 后 面 的 
数字 ， 截 尾 取 整 返回 结果 。 二 ， 四 


b. 除 了 可 以 使 用 ISODD 函 数 来 直接 判 2 一 革 入 
断 数 据 是 否 为 奇数 外 ， 还 可 以 使 用 此 函 | ss ei eT Ep 


4301201991****1318 


部 S| 
洲 人 东 ; 类 昼 Ns ee 
数 配 合 MID 函数 根据 员工 身份 证 号 来 计 全 2001 
HDHB004 李 旺 是 策划 部 4521951986****7574 
HDHB005 刘 酚 BS 4651221985****4525 


AA 本 过 、 

算 男 员工 人 数 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 | EE 9 查看 
国 半 4621951976****5631 

4621961994****5675 


、 刀 位 徐 华 务 ; 本 科 ee 
选中 日 1 单元 格 ， 在 公式 编辑 。 3 对 3 5 各 全 的 
ER 人 
栏 中 输 人 和信 = S UM ( EN I SS OO D D (M I D HDHB014 周 佳 佳 。” 财务 部 4251951981****1266 
16 |HDHB015 刘 莉 市 场 部 4521921986****1588 
92 by . 
(E2:E16,15,3)))”， 按 【 Ctdl+Shift+Enter 】 


组 合 键 输出 2 如 图 10-237 所 示 。 一 二 
(0 237 10 入 2 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ISEVEN 一 一 判断 数字 是 否 为 偶数 


技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 张 在 上 一 实例 中 学 习 了 ISODD 
闵 数 表示 判断 数字 是 否 为 奇数 , 因此 。 他 想 知 道 判 断 数 字 是 否 
为 偶数 应 该 使 用 什么 函数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 276\ 判 断 是 否 为 偶数 ”工作 敌 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 


栏 中 输入 “=|ISEVEN(A2)”， 如 图 10-238 所 示 。 
网 按 【 Enter ] 键 返回 结果 ， 并 拖 动 鼠 标 向 下 填充 公式 至 B9 单 元 格 ， 如 图 10-239 所 示 。 


4 A B | 
CT 汪 上 结 
| 56aveNAa2) | 
3 1 
4| 232 
5| 5555 
6| 45127 
7| 257 
8 | 23651 
9 | 87892 
10| 
1 | 
12 1 
13| 
14| 
15| 
16 
17| 
18| 
19 
20| 
Sd 
22 百 
Sheet1 由 中 上 L 
EE 国 加 - + 100% J Sheet] 由 ] mc 


10=238 刹 入 公 葡 10-239 填充 公式 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


aJSEVEN 函 数 表 示 判 断 其 参数 是 不 是 偶数 。 如 果 是 偶数 就 返回 TRUE， 否 则 返回 FALSE 
或 错误 值 。 其 辽 数 语法 为 : 


ISEVENMumbe?n, 

number: 表示 需要 判断 是 否 为 偶数 的 数字 。 如 果 该 函数 中 的 参数 为 文本 格式 ， 
数 将 会 返回 #VALUE! 错 误 值 。 如 果 参 数 为 小 数 ， 
, 该 函数 将 会 忽略 小 数 点 后 面 的 数字 ， 截 尾 取 整 


则 该 函 


插入 面 布局 A 见 图 帮工 具 Y 告诉 只 共 训 
< YY Ff {AVERAGE(F(ISEVEN(COLUMN(B:G)-1),B2:G2 妆 


> | WE | D | E | F | H | 输入 之 
数学 语 历史 政治 地 理 过 成 结 


返回 结果 。 
b. 除 了 可 以 使 用 ISEVEN 函 数 来 直接 判断 数据 
是 否 为 偶数 外 ， 还 可 以 使 用 此 函数 配合 COLUMIN 
函数 来 计算 平均 成 绩 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
选中 日 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=AVERAGEI(IF(ISEVEN(COLUMN(B:G)-— 
1),B2:G2))”， 按 【 Cul+Shift+Enter 】 组 合 键 输出 结 
果 ， 并 拖 动 鼠标 向 下 填充 公式 至 H17 单 元 格 ， 如 
图 10-240 所 示 。 


Sheet1 回 


[| 平均 值 : 78.47916667 ”计数 : 16 ” 求 和 : 1255.666667 ”量力 


10-240 输入 公式 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


ISEVEN 一 一 根据 身份 证 号 码 判断 其 性 别 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 曾 想 要 快速 输入 员工 性 别 , 其 实 
身份 证 号 码 中 包含 了 性 别 信 息 , 因此 可 以 使 用 函数 直接 提取 ， 
可 是 她 不 知道 应 该 用 什么 水 数 。 


在 公 云 编辑 


合 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 27 和 员工 信息 统计 表 ” 工 作 短 ， 选 中 F2 单 元 格 ， 
栏 中 输入 “=IF(ISEVEN(LEFT(RIGHT(E2 .2)))," 女 "" 男 ?)”， 如 图 10-241 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 拖 动 鼠 标 向 下 填充 至 F16 单 元 格 ， 如 图 10-242 所 示 。 


4 A | B Le | D | E 
1 | 员工 编号 姓名 部 门 学 历 身份 证 号 码 往 吕 
Z|HDHB001 王 凯 市 场 部 。 本 科 4301201991**x1318 上田 
3 |HDHB002 张 佳 人 事 部 硕士 4261261990*x*x**1917 | 男 
4 |HDHB003 李 浩 浩 人事 部 ”本科 4321621990xxx*2935 上 男 
5 |HDHB004 李 了 旺旺 ”策划 部 硕士 4521951986****7574 | 男 
站 SITE E FEI <c | H 上 6 |HDHB005 刘 琴 策划 部 。 本 科 4651221985xxxx4525 上 女 
1 | 员工 编号 姓名 ”部门 ”学历 。 身份 证 号 码 从 到 一 一 | 了 |HDHB006 朱 诗 诗 ”人 事 部 硕士 5623201984**x*2585 | 女 
2 |HDH8001 王妃 市 场 部 本科 ”14301201991xwew1318 1) 女 … 男 7 |] | 
roreoo 张 佳 ” ”人 事 部 ”硕士 。 “4261261990*1917 8 |HDHB007 赵 军 策划 部 (大专 4621951986****5259 | 田 
4 |HDHB003 李 浩 浩 ”人 事 部 ” 本科 4321621990*xw**2935 9 |HDHB008 王国 建 市场 部 。 本 科 4621951976xx*x5631 |‖ 男 
5 IHDHB004 李 旺旺 ”策划 部 ”硕士 4521951986****7574 10 |HDHB009 李 徐 华 财务 部 本 科 4621961994>*xx5675 【和 男 
刘 酚 策划 部 ”本 科 4651221985**w**4525 | 
国 Hbtboo 朱 诗 诗 。 人 事 部 ”硕士 。 5623201984***2585 11 |HDHB010 黄 晶 晶 ”客户 部 硕士 7561951991*xxx4562 |‖ 女 
8 HOH8007 ue 策划 大 4621961986""5259 12 ,HDHB011 王 怡 市 场 部 。 本 科 4625121994xxxx1328 上 | 女 
9 HDHI | 4621951976****5631 
| 13 |HDHB012 李 航 客户 部 。 大 专 5621211992****1539 | 男 
10 |HDHB009 李 徐 华 。 财务 部 本 科 4621961994****5675 | 
11 |HDHB010 黄 量 量 客户 部 ” 磊 土 。 ”7561951991****4562 14 |HDHB013 陈 香 市 场 部 。 大 专 4527261994***x*1769 上 女 
12 HDH8011 王 恰 。 市 场 部 本 科 _ 4625121994***1328 15 |HDHB014 周 佳 佳 财务 部 。 本科 4251951981****1266 | 女 
13 |HDHB012 李 航 客户 部 。 大 专 5621211992****1539 | 
14 |HDHB013 陈 香 ”市 场 部 ”大专 ”4527261994****1769 16 |HDHB015 , 刘 莉 市 场 部 。 大 专 4521921986**x*1588 | 女 
15 |HDHB014 周 佳 佳 。 财务 部 。 本 科 4251951981****1266 | 
16 JHDHB015 刘 莉 市 场 部 ”大专 4521921986xw**1588 18 
二 19 
19| 20 | 
加 21 查看 
22| 22 
23 | 23 
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10-241 输入 公式 10-242 填充 公式 


AT 


a.18 位 的 身份 证 号 码 中 第 17 位 为 奇数 则 为 男性 ， 为 偶数 则 为 女性 。 


b. 在 上 述 实 例 中 首先 使 用 LEFT 函 数 和 RIGHT 函数 提取 E2 单 元 格 中 倒数 第 2 位 的 数 
字 ， 然 后 使 用 ISEVEN 函 数 对 上 一 步 的 结果 数据 进行 奇偶 性 判断 ; 最 后 使 用 IF 函数 判 
断 ， 如 果 上 一 步 的 结果 为 TRUE， 和 返回 “ 女 ”， 否 则 返回 “ 男 ”。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ERROR.TYPE 一 一 返回 错误 值 所 对 应 错误 类 型 的 数字 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 发 现 Excel 中 有 ERROR. 
TYPE 这 个 作 地 | 台数 , 医 办 此， 她 楂 旦 弄 清 楚 这 个 上 区 | 贸 数 的 语法 和 用 法 。 
下 面 为 大 家 介绍 ERROR.TYPE 函 数 的 用 法 。 


便 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 278\ 返 
回 错误 类 型 对 应 的 数字 ”工作 敌 ， 选 中 C2 单元 


格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=ERROR.TYPE(A2/ 技巧 拓展 


B2)”， 如 图 10-243 所 示 。 


ERROR.TYPE 函 数 表示 用 于 返 
国 Excel 中 某 一 错误 类 型 的 数字 ， 其 


= 返回 错误 类 型 对 应 的 数字 .xlsx - Excel 登录 一 
文件 ”开始 插入 页面 布局 公式 ”数据 市 阅 视图 开发 J 具 9 
COUNT | x v 天 是 =ERRORTYPEA2/8B2) 输入 


号 数 语 法 为 : 

PE ERROR TYPE(error val, 
1 ERROR.TYPE 函 数 只 有 一 个 参 
3 数 error-val， 表 示 要 返回 错误 标号 的 
错误 值 。 通 常 为 一 个 单元 格 引 用 ， 若 
a 没有 错误 则 返回 #N/A。 用 ERROR. 
- TYPE 浮 数 返回 的 错误 类 型 数字 与 错 
: 误 类 型 的 对 应 关系 如 下 。 

ae Re 若 返 回 “1”， 则 错误 类 型 为 ， 


#NULL!， 表 示 区 域 没有 交 又 ; 
若 返 回 “2”， 则 错误 类 型 为 . 


10-243 输入 公式 


网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 #DIV/0!， 表 示 除 数 为 0; 

至 C4 单元 格 ， 如 图 10-244 所 示 。 若 返 回 “3”， 则 错误 类 型 为 . 
rs a me ee #VALUE!， 表 示 参 数 类 型 不 正确 ; 
3 本 9 车 返回 “4” ， 则 错误 类 型 为 : 
所 #REF!， 表 示 无 效 引 用 ， 
了 车 返回 “5”， 则 错误 类 型 为 : 
于 #NAME?， 表 示 无 法 识别 的 文本 ; 
若 返 回 “6”， 则 错误 类 型 为 : 
3 #NUM!， 表 示 无 效 数值 ; 
加 著 返 回 “7” ， 则 错误 类 型 为 : 
四 一 一 = 上 #N/A， 为 其 他 值 。 


图 10-244 填充 公式 Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 曹 学 会 了 ERROR.TYPE 表 示 返 
回 错误 值 所 对 应 错误 类 型 的 数字 , 因此 , 他 在 考虑 如 果 想 要 返 
回 数 值 对 应 的 表示 数据 类 型 的 数字 应 该 使 用 什么 函数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 279\ 返 回 数值 对 应 的 数字 ”工作 短 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 “=TYPE(A2)”， 如 图 10-245 所 示 。 


人 网 按 [【 Enter 】 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 B5 单 元 格 ， 如 图 10-246 所 示 。 


日 返回 数 信 对 应 的 数字 .xlsx - Exce 登录 国 = 口 
文 开始 ”插入 页 面 布局 公式 ”数据 ”证 阅 ”视图 。 开发 T 具 。” 吕 告诉 我 只 共享 
om -Le | 一 输入 
Pi 
1 | 数值 返回 数字 
(aTRUE peoal 
3 55 
4 | #NUM! 
5 北京 
6| 
a 
8| 
9| 
10| 
| 
12| 
13| 
14 
15| 
16| 
17| 
18| 
[本 Sheet1 2 ”gl 
| 轩 加 四 - 
10-245 输入 公式 10-246 填充 公式 


TYPE 函 数 表示 用 于 返回 数值 类 型 的 数字 。 其 函数 语法 为 : 

NEICSLUTE 下 

value: 表示 需要 判断 的 数据 ， 该 参数 可 以 为 数字 、 文 本 、 逻 辑 值 以 及 错误 值 等 。 
具体 如 下 : 

如 果 value 为 数字 ， 遂 数 TYPE 返 回 1; 

如 果 value 为 文本 ， 函 数 TYPE 返 回 2; 

如 果 value 为 逻辑 值 ， 函 数 TYPE 返 回 4; 

如 果 value 为 误差 值 ， 函 数 TYPE 返 回 16; 

如 果 value 为 数组 ， 函 数 TYPE 返 回 64。 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


DELTA 一 一 测试 两 个 数值 是 否 相 等 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 芳 想 要 查看 员工 理想 销售 额 和 
实际 销售 额 是 否 相 等 , 要 是 逐一 查看 将 会 浪费 大 量 时 间 ， 
此 , 她 想 知 道 能 否 使 用 函数 快速 查看 两 个 数值 是 否 相 等 。 


网 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 280\ 产 品 销售 表 ”工作 筹 ， 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=IF(DELTA(B2,C2)=0, 不 同 , 相同 )”， 如 图 10-247 所 示 。 


网 按 [【 Enter ] 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 D7 单元 格 ， 如 图 10-248 所 示 。 


| 所 13 | 区 | G | H | 中 ^ 


门 


4| | B 

1 | 产品 ,理想 销售 额 ,实例 销售 额 

“可 — 62352 562300 er “相同 ) 1 451200 
3 | 移 


A | Ss 


= 

5 | 显示 屏 

6 | 平板 电脑 621300 6251300 
了 | 打印 机 451200 562312 
8 
| 
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10-247 输入 公式 10-248 填充 公式 


DELTA 函 数 表 示 用 于 检验 两 个 值 是 否 相等 ， 其 函数 语法 为 : 
DELTA(Cumber1,[number2])， 

me 

number2: 可 人选 。 表 示 第 二 个 数字 。 如 果 省 略 ， 则 假设 number2 值 为 零 。 

如 果 number1=number2， 则 返回 1; 否则 返回 0。 可 以 使 用 此 函数 来 筛选 一 组 值 。 
如 果 number1 为 非 数 值 型 ， 则 函数 DELTA 返 回 错误 值 #VALUE!; 

如 果 number2 为 非 数值 型 ， 则 函数 DELTA 返 回 错误 值 #VALUE!。 


Extratip>> >> >> >> > > > > 


GESTE 

技巧 介绍 : 公司 财务 人 员 晓 佳 需要 根据 员工 工资 表 来 判断 
员工 是 否 需要 缴 税 , 如 果 逐 一 查看 将 会 浪费 大 量 时 间 。 因此 ， 
她 想 和 着 能 否 使 用 水 数 快速 判断 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 朴 第 10 章 \ 实 例 28 作 员工 工资 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=GESTEP(C2,3500)”， 如 图 10-249 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 D16 单 元 格 ， 此 时 需要 缴 税 返 回 1 ， 不 需要 缴 税则 
返回 0， 如 图 10-250 所 示 。 


A | e | <c mmm E | | 3 ta 
部 门 员工 姓名 元 
生产 车 间 1 张 1 2562lep(c2.3500) |] 

3562 


人 事 部 。” 李 四 
生产 车 间 2 王 武 4522 


生产 车 间 1 注 海 3562 
财务 部 徐 京 


人 事 部 王 佳 佳 3562 
生产 车 间 2 张 瑞 4456 
李 高 


1 


10-249 输入 公式 10-=250 填充 公式 


a.GESTEP 函 数 表示 测试 某 值 是 否 大 于 阅 值 。 其 函数 语法 为 : 
GESTEPumber,[step])， 
number: 多 需 。 表 示 要 针对 step 进 行 测试 的 值 。 


step: 可 选 。 如 果 省 略 step 的 值 ， 则 函数 GESTEP 假 设 其 为 零 。 

如 果 number 大 于 等 于 step， 返 回 1， 否 则 返回 0。 

如 果 任 一 参数 为 非 数 值 ， 则 函数 GESTEP 返 回 错误 值 #VALUE!。 

b. 在 上 述 实 例 中 工资 为 测试 值 ， 阅 值 设 为 3500， 如 果 工 资 大 于 阔 值 ， 则 返回 1， 反 
之 返回 0。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


BIN20CT 一 一 将 任意 二 进 制 编码 转换 成 八进制 编码 


技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 赵 想 要 将 二 进 制 编码 转换 成 八 
进 制 编码 , 她 想 知 道 能 侣 使 用 函数 将 任意 二 进 制 编码 转换 成 
进 制 编码 。 


人 @@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 282\ 二 进 制 转换 为 八进制 ”工作 得 ， 选 中 C2 单 元 格 ， 在 公式 


编辑 栏 中 输入 “=BIN2OCT(A2)” ue 10=251 所 示 。 


b 为 八 进 ;| A | B 1 D | 5 | F 加 
网 按 【Enter ] 键 输出 人 a 
笠 > 、 2 | 110101011 八 
结果 ， 并 向 下 填充 公式 couNT -| ;|x v 天 :anzocrezl | 输入 SM 110111101 人 
i 4 | 111110011 八 
折 天 5 | 110001101 八进制 
至 C8 单元 格 ， 此 时 即 oor 人 
a 工 | 三 进 制 编码 “ 黄 化 元 | 11010101 八 
可 快速 将 二 进 制 编码 转 9 nt Ero i0000u a 
4 | 111110011 八 
换 成 八进制 编码 ， 如 图 。 “e020 人 -- 
了 | 11010101 人 
i 8| 110000117 
1 0-252 所 示 。 殴 13 查看 
Ea 14 
12| 15 
| 16 
15| 17 
16 | 18 
让 19 | 
19 | _ 怠 20 二 
= 站 = 图 本 - 十 i 3 . Sheet1 由 : -| 50 


10=251 答 入 公式 10-252 填充 公式 


第 10 草 行政 文秘 党 用 水 数 汇 忌 与 应 用 拓展 


BIN2OCT 函 数 表 示 用 于 将 二 进 制 编码 转换 成 八进制 编码 ， 其 函数 语法 为 : 


BIN2OCTOumber,[|Places])， 


number: 必需 。 表 示 需 要 转换 的 二 进 制 编码 。number 包 含 的 字符 不 能 超过 10 个 (10 
位 ) 。number 的 最 高 位 为 符号 位 。 其 余 9 位 是 数量 位 。 负 数 用 二 进 制 补 码 记 数 法 表示 。 

places: 可 选 。 表 示 要 使 用 的 字符 数 。 如 果 省 略 places，BIN2OCT 函 数 将 使 用 必需 
的 最 小 字符 数 。places 可 用 于 在 返回 的 值 前 置 0( 零 ) 。 

如 果 number 是 非法 二 进 制 数 ， 或 其 包含 的 字符 多 于 10 个 (10 位 )， 则 BIN2OCT 通 


数 返 回 #NUMI 错 误 值 ; 


如 果 数 字 为 负数 ， 则 BIN2OCT 忽 略 Places， 返 回 含 十 个 字符 的 八进制 数 ; 
如 果 BIN2OCT 和 有 要求 比 places 指 定 的 更 多 的 字符 数 ， 将 返回 #NUMI 错 误 值 ; 


如 果 places 不 是 整数 ， 将 截 尾 取 整 ; 


如 果 places 是 非 数值 型 ，BIN2OCT 函 数 返 回 #VALUEI! 错 误 值 ; 
如 果 places 为 负 值 ，BIN2OCT 函 数 返回 #NUMI 错 误 值 。 


Extratp>>>>>>>>>>7>7> 


技巧 介绍 : 
进 制 编码 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 283\ 二 
进 制 转换 为 十 进 制 ” 工 作 秒 ， 选 中 C2 单元 格 ， 

在 公式 编辑 栏 中 输入 “=BIN2DEC(A2)”， 如 
10-253 所 示 。 


or “| [x v <“[EaecoF 输入 
| 
| 


A 
二 进 制 编码 _, 转 化 条 件 | 
110101011| 十 进 制 ”|DEC(A2) | 


Ds | Ed | 


11000011 十 进 制 


Ses SN 


10=253 竹 术 公 葡 


BIN2DEC 一 一 将 任 
公司 办 公 人 员 小 云 想 要 将 二 进 制 编码 转换 成 十 进 


制 编码 , 她 想 知 道 能 售 使 用 阔 数 将 任意 二 进 制 编码 转换 成 十 


进 制 编码 转换 为 十 进 制 编码 


局 一 


网 按 【 Enter ] 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 
至 C8 单 元 格 ， 此 时 即 可 快速 将 二 进 制 编码 转换 


成 十 进 制 编 码 ， 如 图 10-254 所 示 。 


4 B 
二 进 制 编码 ”转化 条 件 转换 结果 
110101011 十 进 制 
110111101 十 进 制 
111110011 十 进 制 
110001101 十 进 制 
11001010 十 进 制 
11010101 十 进 制 
11000011 十 进 制 


辕 阅 图 回回 国 图 图 图 图 四 因 上 国 国 图 回 目 因 四 固 四 吕 划 


+ » Sheet1 由 : 4 I | Bl 


10=254 填充 公式 
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BIN2DEC 函 数 表 示 用 于 将 二 进 制 编码 转换 成 十 进 制 编码 ， 其 函数 语法 为 : 
BIN2DECnumben) ， 
number: 必需 。 表 示 和 希望 转换 的 二 进 制 数 。number 的 位 数 不 能 多 于 10 位 ( 二进制 


位 ) ， 最 高 位 为 符号 位 ， 其 余 9 位 为 数字 人 位。 负数 用 二 进 制 数 的 补 码 表示 。 
如 果 数 字 为 非法 二 进 制 数 或 位 数 多 于 10 位 (二进制 位 ) ，BIN2DEC 函 数 将 返回 错 
误 值 #NUM I!。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


OCT2BIN 一 一 将 任意 八进制 编码 转换 为 二 进 制 编码 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 圆 想 要 将 任意 八进制 编码 转换 
为 二 进 制 编码 , 可 以 她 不 知道 应 该 怎么 操作 。 下 面 介 绍 如 何 使 
用 OCT2BIN 函 数 将 任意 八进制 编码 转换 为 二 进 制 编码 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 284\ 八 进 制 转换 为 二 进 制 ” 工 作 筹 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 “=OCT2BIN(A2)”， 如 图 10-255 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 C8 单元 格 ， 此 时 即 可 快速 将 八进制 编码 转换 成 二 


进 制 编码 ， 如 图 10-256 所 示 。 


计 插入 数据 ES 视图 开发 I 具 Y 
入 


10=255 输入 公 葡 10-256 填充 公式 


第 10 草 行政 文秘 单 用 轴 数 汇总 与 应 用 拍 展 


OCT2BIN 函 数 表示 用 于 将 八进制 数 转换 为 二 进 制 数 。 其 函数 语法 为 : 

OCTI2BINCnumber,|Places])， 

number: 必需 。 表 示 待 转换 的 八进制 数 。 和 参数 number 不 能 多 于 10 位 ， 最 高 位 (二 
进 制 位 ) 是 符号 位 ， 其 余 9 位 是 数字 位 。 负 数 用 二 进 制 数 的 补 码 表示 。 

places: 可 选 。 表 示 要 使 用 的 字符 数 。 如 果 省 略 places， 函 数 OCT2BIN 用 能 表示 此 
数 的 最 少 字 符 来 表示 。 当 需要 在 返回 的 值 前 置 0( 零 ) 时 ，places 尤 其 有 用 。 

如 果 参 数 number 为 负数 ， 函 数 OCT2BIN 将 忽略 places， 返 回 10 位 二 进 制 数 ，; 

如 果 参 数 nhumber 为 负数 ， 不 能 小 于 7777777000; 如 果 参 数 number 为 正 数 ， 不 能 大 
5 

如 果 number 不 是 有 效 的 八进制 数 ， 则 OCT2BIN 返 回 错误 值 #NUM!; 

如 果 OCT2BIN 需 要 比 places 字 符 更 多 的 字符 数 ， 则 返回 错误 值 #NUM!; 

如 果 Pplaces 不 是 整数 ， 将 截 尾 取 整 ; 

如 果 places 是 非 数 值 的 ， 则 OCT2BIN 返 回 错误 值 #VALUE!; 

如 果 places 为 负 值 ， 则 OCT2BIN 返 回 错误 值 #NUMI!。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


DEC2BIN 一 一 将 任意 十 进 制 编码 转换 为 二 进 制 编码 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 刘 想 要 将 任意 十 进 制 编码 转换 
为 二 进 制 编码 , 她 想 知 道 能 否 使 用 函数 快速 将 十 进 制 编码 转 
换 为 二 进 制 编码 。 


OO 在 Excel 中 打 开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 285\ 十 进 制 转换 为 二 进 制 ”工作 短 ， 选 中 C2 单 元 格 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 “=DEC2BIN(A2)”， 如 图 10-257 所 示 。 


网 按 【 Enter 】 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 C8 单 元 格 ， 此 时 即 可 快速 将 十 进 制 编码 转换 成 二 


进 制 编码 ， 如 图 10-258 所 示 。 


日 


插入 页 面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 ”开发 I 具 0 告诉 我 
COUNT rx v Ef£ | =DEC2BIN(A2) 输 入 
A B 起 D | 3 | 上 | G | H | 日 


人 进 制 编码 ,转换 条 件 七 本 - 
23| 二 进 制 =DEC2BIN(A2)! 
二 进 制 


nm 


GOOD 


SNESE 


10-257 输入 公式 10-258 填充 公式 


时 - 
苹 
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DEC2BIN 函 数 表 示 将 十 进 制 数 转 换 为 二 进 制 数 。 其 函数 语法 为 : 

DEC2BINCnumber,|Places]) ， 

number: 必需 。 表 示 待 转换 的 十 进 制 整数 。 如 果 参 数 number 是 负数 ， 则 省 略 有 效 
位 值 并 且 DEC2BIN 返 回 10 个 字符 的 二 进 制 数 ( 10 位 二 进 制 数 ) ， 该 数 最 高 位 为 符号 
位 ， 其 余 9 位 是 数字 位 。 负 数 用 二 进 制 数 的 补 码 表示 。 

places: 可 选 。 表 示 要 使 用 的 字符 数 。 如 果 省 略 places， 函 数 DEC2BIN 用 能 表示 此 
数 的 最 少 字符 来 表示 。 当 需要 在 返回 的 值 前 置 0 ( 零 ) 时 ，places 尤 其 有 用 。 

如 果 number<-512 或 number>511， 了 有 函数 DEC2BIN 返 回 错误 值 攻 NUMI; 

如 果 参 数 number 为 非 数 值 型 ， 函 数 DEC2BIN 返 回 错误 值 #VALUEI; 

如 果 函 数 DEC2BIN 需 要 比 places 指 定 的 更 多 的 位 数 ， 将 返回 错误 值 #NUMI; 
如 果 places 不 是 整数 ， 将 截 尾 取 整 ; 
如 果 places 为 非 数 值 型 ， 函 数 DEC2BIN 返 回 错误 值 #VALUEI; 
如 果 places 为 零 或 负 值 ， 函 数 DEC2BIN 返 回 错误 值 #NUMI。 


es 


Extratp>>>>>>>>>>>7> 


BIN2HEX 一 一 将 任意 二 进 制 编码 转换 为 十 六 进 制 编码 

技巧 介绍 : ”公式 办 公 人 员 夏 宇 想 要 将 任意 二 进 制 编码 转换 
为 十 六 进 制 编码 , 她 想 知 道 能 否 使 用 遂 数 快速 将 任意 二 进 制 
编码 转换 为 十 六 进 制 编码 。 


OO 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 28Q\ 二 进 制 转 换 为 十 六 进 制 ” 工 作 簿 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公 
式 编辑 栏 中 输入 “=BIN2HEX(A2)”， 如 图 10-259 所 示 。 


网 按 【Enter ] 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 C8 单元 格 ， 此 时 即 可 快速 将 二 进 制 编码 转换 成 


十 六 进 制 编 码 ， 如 图 10-260 所 


/人 Jo 


二 


二 进 制 编码 ”转化 条 件 赣 换 结 坚 
110101011 十 六 进 制 


面 布 开发 工具 


开始 。 插入 页 面 布局 “公式 数据 。 证 阅 视图。 开发 J 


1 
2 
3 | 110111101 十 六 进 
引 | 111110011 十 六 进 制 
5 | 110001101 十 六 进 制 
4 A | s IE ob E F | 6 | ”11001010 十 六 进 制 
1 /二进制 编码 .转化 条 件 Ee 全 
| 司 [，110101011] 十 六 进 制 EXA2) 1 加 11010101 十 六 进 制 | 
3 110111101 十 六 进 制 8 | 110001011 十 六 进 制 [18B。” 
4 | 111110011 十 六 进 制 9 
5 | 110001101 十 六 进 制 | 
6 | ”11001010 十 六 进 制 10 | 
7 | ”11010101 十 六 进 制 | 
8 | 110001011 十 六 进 制 
El | 查看 
10| 13 | 
1 14 
12| 15 | 
13 | 
14| 16| 
本 17| 
| 18 
17 | 
18 19 | 
9 20| 
加 21 
22| 22 
23 23 | 
妈 | 24 
25 | ”| 25| 
Sheet1 由 pe ha 
ra 画 画 一 -es Sheet1 由 ; [<] ca 
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BIN2HEX 函 数 表 示 将 二 进 制 编码 转换 为 十 六 进 制 编码 。 其 函数 语法 为 : 

BIN2HEX(number,|Places])， 

number: 必需 。 表 示 布 望 转换 的 二 进 制 数 。number 的 位 数 不 能 多 于 10 位 〈 二 进 制 
位 ) ， 最 高 位 为 符号 位 ， 其 余 9 位 为 数字 位 。 负 数 用 二 进 制 数 的 补 码 表示 。 

places: 可 选 。 表 示 要 使 用 的 字符 数 。 如 果 省 略 pblaces，BIN2HEX 函 数 将 使 用 尽 可 
能 少 的 字符 数 。 当 需要 在 返回 的 值 前 置 0 ( 零 ) 时 ，places 尤 其 有 用 。 

如 果 数 字 为 非法 二 进 制 数 或 位 数 多 于 10 位 ，BIN2HEX 函 数 返回 错误 值 #NUMI; 

如 果 数 字 为 负数 ，BIN2HEX 忽 略 places， 返 回 以 十 个 字符 表示 的 十 六 进 制 数 ; 

如 果 BIN2HEX 需 要 比 places 指 定 的 更 多 的 位 数 ， 将 返回 错误 值 #NUM!; 

如 果 Pplaces 不 是 整数 ， 将 截 尾 取 整 ; 

如 果 places 为 非 数值 型 ，BIN2HEX 返 回 错误 值 #VALUE!; 

如 果 places 为 负 值 ，BIN2HEX 返 回 错误 值 #NUMI。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


ERF 一 一 返回 误差 值 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 起 需要 计算 某 组 数据 的 误差 值 ， 
可 是 她 不 知道 应 该 使 用 什么 函数 进行 计算 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 ERF 子 数 返 回 误差 值 。 


在 Excel 中 打开 “ 素 相 第 10 章 \ 实 例 28 太 误差 值 ”工作 簿 ， 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
“=ERF(A2,B2)”， 如 图 10-261 所 示 。 


网 按 【Enter 】 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 C5 单元 格 ， 如 图 10-262 所 示 。 
. : A 


误差 但 


1.14 0.880205 
1.3| 0.413508 
2.31 0.088543 
3.91 0.002979 


-号 x v < | :eerAze 六 


站 C | 
下 限 上限。 误 
ol 11lFA2B2) | 
05 13 


, Sheet1 ® 3 


10-261 输入 公式 10-262 查看 结果 
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EREF 函 数 表 示 返 回 误差 函数 在 上 下 限 之 间 的 积分 。 其 函数 语法 为 : 

ERF(lower_ linit,[upper_limit]), 

lower limit: 必需 。 表 示 EREF 函 数 的 积分 下 限 。 

upper_limit: 可 选 。 表 示 ERE 函 数 的 积分 上 限 。 如 果 省 略 ，EREF 将 在 堆 到 lower_ 
limit 之 间 进 行 积分 。 
如 果 下 限 是 非 数 值 型 函数 ERF 返 回 错误 值 #VALUE!; 
如 果 上 限 是 非 数 值 型 ， 函 数 EREF 返 回 错误 值 #VALUEI。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


DPRODUCT 一 一 计算 满足 指定 条 件 的 数值 的 乘积 


技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 琳 在 Excel 中 发 现 了 DPRODUCT 


为 大 家 介绍 DPRODUCT 函 数 的 用 法 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 288\ 产 品 销售 表 ” 工 作 短 ， 选 中 C10 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 “=DPRODUCT(A1:D7,4,A9:B10)”， 如 图 10-263 所 示 。 


网 按 [Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 10-264 所 示 。 


贸 数 , 可 是 又 不 知道 此 部 数 的 用 法 , 因此 她 想 要 学 习 其 语法 .下 面 


日 = ”产品 销 告 表 .xlsx - Excel 登录 国 = 口 
文件 ”开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 T 具 ”@ 告诉 我 。 内 共享 
co -x v Cnnsad]| 一 输入 
| 
4 A B L Be | | [4 
了 1 | 产品 名 称 销售 单价 销售 数量 销售 金额 
2 | 奶 糖 12 200 2400 
3_| 硬 糖 15 120 1800 
4 | 水 果糖 20 80 1600 
5 | 巧克力 50 120 6000 
6 | 巧克力 30 250 7500 
了 | 奶 糖 25 120 3000 
8 
A L 
Ee 店名 名 称 销售 单价 | 苦 售 金 铬 | 
11 
12| 
13| 
14 | 
15| 
16 | 
17| 
18 | 
19 | 
20| 
21| 
22 | 
23 
到 | 国 
25 [>| 
4 Sheet1 (+ a 上 
下 = 时 加 四- + 100% 


10=263 输入 公式 10-264 输出 结果 


AT 


DPRODUCT 函 数 表示 返回 列表 或 数据 库 的 列 中 满足 指定 条 件 的 数值 的 乘积 。 其 函 
数 语法 为 : 

DPRODUCT(database,feld,criteria) ， 

database: 表示 构成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 数 据 库 是 包含 一 组 相关 数据 的 列 


表 ， 其 中 包含 相关 信息 的 行为 记录 ， 而 包含 数据 的 列 为 字段 。 列 表 的 第 一 行 包含 着 每 
一 列 的 标志 项 。 
field: 表示 指定 函数 所 使 用 的 数据 列 。 列 表 中 的 数据 列 必 须 在 第 一 行 具 有 标志 项 。 
field 可 以 是 文本 ， 即 两 端 带 引号 的 标志 项 ， 如 “销售 单价 ”或 “销售 数量 ”; 此 外 ， 
field 也 可 以 是 代表 列表 中 数据 列 位 置 的 数字 : 1 表示 第 一 列 ，2 表 示 第 二 列 等 等 。 
criteria: 为 一 组 包含 给 定 条 件 的 单元 格 区 域 。 可 以 为 参数 criteria 指 定 任意 区 域 ， 只 


要 它 至 少 包含 一 个 列 标志 和 列 标志 下 方 用 于 设 定 条 件 的 单元 格 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


DSUM 一 一 计算 上 半年 中 指定 名 称 产 品 的 总 销售 额 


技巧 介绍 : ”公司 销售 部 门 员工 小 玖 想 要 查看 上 半年 中 联想 笔 
记 本 的 销售 情况 , 可 是 不 知道 应 该 怎么 操作 , 因此 , 感到 很 苦 
恼 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 289\ 上 一 年 产品 销售 表 ” 工 作 短 ， 选 中 B10 单元 格 ， 在 公 
式 编辑 栏 中 输入 “=SUM(DSUM(A1:F7,3,A9:A10),DSUM(A1:F7,4,A9:A10))”， 如 图 10-265 


所 示 。 
网 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 10-266 所 示 。 


下 下 a EE 2 0 OC 
0 ee tt i 季度 “第 2 季 朗 “第 3 泽 度 “第 4 
56230 56230 45120 88520 


56230 44440 62620 45102 
75120 30260 12562 35620 
75620 89560 89564 99895 
45102 96562 45962 99854 


| A Wa 
产品 名 称 ， 型号 机 二 | 


1 
2 | 联想 笔记 本 A441 4562 62 123 
3 | 联想 笔记 本 B110 二 es es | 9 SO 和 
4 | 宏基 笔记 本 2750 75120 30260 12562 35620 

5 | 移动 手机 Ilphone6s ， 75620 89560 89564 99895 

6 | 联想 笔记 本 H963 45102 96562 45962 99854 

了 | 移动 手机 三 星 S6 45623! 55521 62301 12350 

8 


9 称 | 
| 也 | 联想 笔记 本 | =SUM(DSUM(A1F7.3.A9:A10) DSUM(A1:F7.4,A9.A10)) 
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10-265 输入 公式 10-266 输出 结果 


证 的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


DSUM 函 数 表示 返回 列表 或 数据 库 中 满足 指定 条 件 的 字段 ( 列 ) 中 的 数字 之 和 。 
其 函数 语法 为 : 

DSUIM(database,feld,criteria) ， 

database: 表示 构成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 数 据 库 是 包含 一 组 相关 数据 的 列 


表 ， 其 中 包含 相关 信息 的 行为 记录 ， 而 和 包含 数据 的 列 为 字段 。 列 表 的 第 一 行 包 含 着 每 
一 列 的 标志 项 。 

field: 表示 指定 函数 所 使 用 的 数据 列 。 列 表 中 的 数据 列 必 须 在 第 一 行 具有 标志 项 。 
field 可 以 是 文本 ， 即 两 端 带 引号 的 标志 项 ， 如 “树龄 ”或 “产量 ”; 此 外 ，field 也 可 以 
是 代表 列表 中 数据 列 位 置 的 数字 : 1 表示 第 一 列 ，2 表 示 第 二 列 ， 等 等 。 

criteria: 表示 为 一 组 包含 给 定 条 件 的 单元 格 区 域 。 可 以 为 参数 criteria 指 定 任意 区 
域 ， 只 要 它 至 少 包 含 一 个 列 标 志和 列 标志 下 方 用 于 设 定 条 件 的 单元 格 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


DA ss eae 
技巧 介绍 : ”公司 销售 部 门 员 工 小 海 想 要 计算 出 一 车 间 的 男 
工 的 平均 工资 ee 
定性 别 员 工 的 平均 工资 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 290\ 员 工 工资 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 C15 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 “=DAVERAGE(A1:D12,4,A14:B15)”， 如 图 10-267 所 示 。 

网 按 [ Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 此 时 即 可 快速 计算 出 一 车 间 男 员工 的 平均 工资 ， 如 图 10-268 
所 示 。 


4 [ D Go 人 | 
1 | 员 所 属 车 间 工资 (元 ) 
2 | 张 三 四 一 车 间 3562 
13| 王 五 男 二 车 间 3262 
4 | 张 佳 女 一 车 间 4526 
A B D 5 | 陈 季 花 。 女 二 车 间 3235 
= 6 | 王晓峰 。” 男 一 车 间 4562 
1 | 员工 姓名 | 性 别 i 
本 纺 = ” 田 间 356 了 7 | 李 润 。 男 一 车 间 3562 
3 | 王 五 田 三 车 间 3262 8 = 
4 | 张 佳 ” | 女 一 车 间 4526 国 才 = 去 和 六 
5 | 陈 浴 花 “ 女 三 车 间 3235 | 时 丘 二 主 [ 
6 王晓峰 ” 男 一 车 间 4562 10 | 王 翔 对 一 车 间 5623 
本 起 史 = 者 Se 11 | 陈 家 乐 ”| 女 三 车 间 3465 
济 | 三 丰 问 = 六 
9 童 夏 夏 女 三 车 间 4523 12 | 刘 家 全 田 三 车 间 3200 
10 | 王 翔 男 一 车 间 5623 13| 
11 | 陈 家 乐 。 女 三 车 间 3465 14 | 间 均 工 次 (元 
12 | 刘 家 全 。 男 三 车 间 3200 “二 i PT 
14 部 采用 全 和 全 16 
115| 男 一 车 间 |124.A14:B15) 17 | 
| 18 
18| 19| 查看 
19 | 20 
21| | 
22| 22 
23| 23 
24 | 24 
| py 
4 Sheet1 中 ol re | 让 
sneer | 4 医 Sheet1 ® : 4| | | 


10-267 输入 公式 10-268 输出 结果 


AT 


a.DAVERAGE 函 数 表示 返回 数据 库 或 数据 清单 中 满足 指定 条 件 的 列 中 数值 的 平均 
值 。 其 函数 语法 为 。 


DAVERAGE(database,field,criteria) ， 

database: 表示 构成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 数 据 库 是 包含 一 组 相关 数据 的 列 
表 ， 其 中 包含 相关 信息 的 行为 记录 ， 而 包含 数据 的 列 为 字段 。 列 表 的 第 一 行 包含 着 每 
一 列 的 标志 项 。 


field: 表示 指定 函数 所 使 用 的 数据 列 。 列 表 中 的 数据 列 必 须 在 第 一 行 具有 标志 项 。 
field 可 以 是 文本 ， 即 两 端 带 引号 的 标志 项 ， 如 “树龄 ”或 “产量 ”; 此 外 ，field 也 可 以 
是 代表 列表 中 数据 列 位 置 的 数字 : 1 表示 第 一 WT 

criteria: 表示 为 一 组 包含 给 定 条 件 的 单元 格 区 域 。 可 以 为 参数 criteria 指 定 任意 区 
域 ， 只 要 它 至 少 包 含 一 个 列 标 志和 列 标志 下 方 用 于 设 定 条 件 的 单元 格 。 

b. 在 上 述 实例 中 第 3 个 参数 表示 必须 引用 A14:B15 区 域 中 设置 的 条 件 ， 即 同时 满足 
“一 车 间 ” 和 “ 男 员 工 ” 这 两 个 条 件 ， 并 且 在 A1:D12 单 元 格 区 域 中 使 用 第 4 列 中 的 工资 
数据 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


DCOUNT 一 一 统计 出 指定 性 别 工资 大 于 2500 元 的 人 数 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 敏 想 要 统计 出 公司 中 工资 大 于 
2500 元 的 女 员 工人 数 , 可 叉 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 介 绍 如 
何 用 DCOUNT 统 计 出 指定 性 别 工 资 大 于 2500 元 的 人 数 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 29 八 员工 工资 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 D16 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 “=DCOUNT(A1:D13,4,B15:C16)”， 如 图 10-269 所 示 。 


网 按 【 Enter ] 键 即 可 输出 结果 ， 此 时 即 可 快速 计算 工资 大 于 2500 元 的 女 员 工人 数 ， 如 图 10-270 


所 示 。 


| | | :|e E | 
DR ee -= 1 | 员工 姓名 所 属 部 门 性 别 工资 
Et a 2 | 张 三 市 场 部 女 3800 
| 3 | 李 四 客户 部 田 2000 
输 | 4 | 王 五 市 场 部 妇 3500 
5 | 刘 所 3000 
AR 上 
工 | 员工 姓名 所 属 部 门 性 别 。 ”工资 站 
2 | 张 三 ”市场 部 ”| 女 3800 7 | 刘 菲 技术 部 妇 2600 
3 | 李 四 二 站 加 2000 8 | 章 坤 客户 部 田 3500 
4 | 王 五 场 3500 
5 | 刘 志 ”客户 部 男 3000 9 易 名 技术 部 广 2500 
6 | 赵 丽 ”市 场 部 女 2000 10 | 黄 志 远 市场 部 “ 男 2500 
| 技术 部 妇 2600 11 | 张 俊 杰 技术 部 女 3500 
8 | 章 男 3500 
9 | 易 各 技术 部 女 2500 12 | 冷 区 客户 部 田 3000 
10 | 黄 志 远 ”市场 部 男 2500 13 | 王 悦 市 场 部 妇 2355 
11 | 张 俊 杰 技术 女 3500 14 
12 | 冷 区 男 3000 15 性 别 工资 A 
| 王 悦 市场 部 “| 女 2355| 和 a 查看 
15 并 4 工资 六 这 
EG '>2500 =DCOUNT(A1:D13,4,815:C16) 18 
区 19 
19| 20 
2 Zi 
入 - 22 
23| 23 
29 日 24 是 
4 » Sheet1 由 lal y Ee 
EE 加 加 右 - 0 1 ， Sheet1 9 


10-269 输入 公式 10-270 查看 结果 


十 ,的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


DCOUNT 函 数 表 示 返 回 数据 库 单元 格 区 域 符合 条 件 区 域 条 件 的 数量 。 其 函数 语 
法 为 : 

DCOUINT(database,field,criteria) ， 

database: 表示 构成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 数 据 库 是 包含 一 组 相关 数据 的 列 
表 ， 其 中 包含 相关 信息 的 行为 记录 ， 而 包含 数据 的 列 为 字段 。 列 表 的 第 一 行 包 含 着 每 


一 列 的 标志 项 。 

field: 表示 指定 函数 所 使 用 的 数据 列 。 列 表 中 的 数据 列 必 须 在 第 一 行 具有 标志 项 。 
field 可 以 是 文本 ， 即 两 端 带 引 号 的 标志 项 ， 如 “树龄 ”或 “产量 ”; 此 外 ，field 也 可 以 
是 代表 列表 中 数据 列 位 置 的 数字 ，1 表 示 第 一 FU 

criteria: 表示 为 一 组 包含 给 定 条 件 的 单元 格 区 域 。 可 以 为 参数 criteria 指 定 任意 区 
域 ， 只 要 它 至 少 包含 一 个 列 标志 和 列 标志 下 方 用 于 设 定 条 件 的 单元 格 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


VLOOKUP 函数 查找 时 出 现 错误 值 的 几 个 原因 


技巧 介绍 : 我们 在 Excel 中 使 用 VLOOKUP 函 数 进行 查找 
Tn 对 党 会 遇 到 各 种 各 样 的 问题 导 禾 无 法 返回 正确 值 , 下面 
绍 VLOOKUP 查 找 时 出 现 错误 值 的 原因 并 提出 解决 办 法 。 


@ 第 三 个 参数 输入 错误 ， 当 输入 小 于 区 域 中 ”网 第 三 个 参数 输入 错误 ， 当 输入 大 于 区 域 中 
的 列 数 即 输入 “0” 列 则 返回 “#VALUE! ”， 的 列 数 即 输 入 “4” 列 则 返回 “#REF! ”， 如 
如 图 10-271 所 示 。 10-272 所 示 。 


图 10-271 第 三 个 参数 输入 错误 图 10-272 第 三 个 参数 输入 错误 


多 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


@ 第 三 个 参数 输入 错误 。 第 三 个 参数 表示 返 ”@ 查 找 值 不 在 数据 区 域 中 。 在 C1 单元 格 中 输 


回 值 代表 的 行 号 ， 即 输入 数字 ， 而 非 输入 单元 。” 入 公式 “=VLOOKUP(A6,A2:B10,2)”， 查 找 值 
格 。 若 输入 单元 格 ， 则 会 返回 “#REF! ”， 如 ”为 “0”， 而 第 一 列 中 没有 这 个 值 ， 此 时 则 返回 
10-273 所 示 。 “#N/A”， 如 图 10-274 所 示 。 


京 阅 发 T 具 ”只 告诉 我 。 内 共享 


4 A A | B Fey D | EE | F | 6 | bo 
3 EO 
2 2 | 2b 

到 | 到 3 

4 | 4 | 4d 

瑟 5 5e 

6 国 of “29 查看 
za | 79 

避 | 8 | 8h 

马 | i S| 9i 

10| 10j 10 | 10j 

11| | 

本 12| 

于 13 


| 


| Sheet1 | 由 


Sheet1 


六 
区 


| | 


图 10-273 第 三 个 参数 输入 错误 10-274 查找 值 不 在 数据 区 域 中 


2. 根据 前 3 项 错误 原因 可 将 公式 修改 为 “=VLOOKUP(A6,A1:B10,2)” 
“=VLOOKUP(A6,A1:B10,1)”， 即 可 查找 出 正确 数值 ， 效 果 如 图 10-275 所 示 。 

b. 针 对 第 4 项 错误 原因 可 将 公式 修改 为 “=VLOOKUP(A6,A1:B10,2,0)” 
“=VLOOKUP(A6,A1:B10,2,)”， 即 精确 查找 数值 ， 效 果 如 图 10-276 所 示 。 


本 ”公式 ”数据 审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Q 告诉 我 。 内 共享 
=VLOOKUP(A6A1:B10.2) ” 
| 


D | 3 


T0275 SB 人 0 276 /EEA 
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 ####， 错误 及 解决 方法 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 赵 在 编辑 工作 簿 时 发 现 工作 表单 元 
格 中 显示 儿 ###”， 因此, 感到 很 困惑 , 不 知道 应 该 怎么 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 出 现 “####” 错误 的 原因 及 解决 方法 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 293\ 产 品 销售 表 ” 工 作 短 ， 此 时 可 以 发 现 A11: A14 区 域 单 
元 格 中 显示 “ 挫 ##”， 如 图 10-277 所 示 。 
网 解决 方法 ; 修改 列 宽 即 可 才 成 功 显示 日 期 ， 效 果 如 图 10-278 所 示 。 


B C 
日 其 产品 名 称 销售 数量 
2016/11/1 笔记 本 53 
2016/11/2| 移 动手 机 62 
2016/11/3 笔记 本 85 


2016/11/1| 笔 记 本 
2016/11/2 移动 手机 
2016/11/3 笔记 本 
2016/11/4 显示 屏 
2016/11/5 移动 手机 
2016/11/6 笔记 本 
2016/11/7 显示 屏 
2016/11/8 移动 手机 
9 笔记 本 


0 . 
2016/11/10 怀 示 屏 
2016/11/11 陛 记 本 
2016/11/12 网 动手 机 
2016/11/13 陛 记 本 


10-277 查看 错误 10-278 查看 效果 


2016/11/4 显示 屏 75 
2016/11/5 移动 手机 42 
2016/11/6 笔记 本 53 
2016/11/7 显示 屏 62 
2016/11/8 移动 手机 12 
016 9 笔记 本 56 
示 23 


45 
62 
2 


B le | 
产品 名 称 销售 数量 
笔记 本 


导致 这 种 错误 的 最 常见 原因 是 输入 到 单元 

格 中 的 数值 太 长 或 公式 产生 的 结果 太 长 ， 导致 2016/11/2 移动 手机 
S 2016/11/3 笔记 本 

单元 格 容纳 不 下 。 可 以 通过 调整 列 宽 、 直 接 双 a0 有 


2016/11/5 移动 手机 
2016/11/6 笔记 本 


去 列 标题 右 侧 的 边界 、 缩 小 内 容 以 适应 列 宽 等 a 
2016/11/9 笔记 
方式 来 解决 问题 。 另 外 ， 对 日 期 或 时 间 做 减法 。。 晤 202 时 
2016/11/12 移 亏 


时 车 产生 了 负 值 ， Excel 也 会 在 整个 单元 格 中 2016/11/13 笔记 本 
显示 #######， 因 此 可 以 删除 日 期 前 的 负 号 值 
来 解决 “#### ”错误 ， 如 图 10-279 所 示 。 


10-279 修改 错误 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


“#DIV/0! ”错误 及 解决 办 法 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 江 发 现在 编辑 工作 表 时 单元 格 中 
显示 了 “#D1IV/01” 的 错误 信息 , 因此 , 他 感到 很 困惑 , 不 知道 


应 该 怎么 解决 这 个 问题 。 


多 一 第 10 重 行政 文秘 弟 用 了 消 数 汇 忌 与 应 用 拓展 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 294\ 产 品 销售 统计 表 ” 工 作 筹 ， 此 时 可 看 到 D2 单 元 格 和 D7 
单元 格 中 出 现 “#DIV0!” 错 误 值 ， 如 图 10-280 所 示 。 


你 解决 方法 : 重新 输入 公式 “=IFERROR(B2/C2," 缺 少数 据 )” 或 者 修改 单元 格 中 的 数据 ， 如 图 
10-281 所 示 。 


29380 
4 | 李 海 14329 
5 | 王 竹 73272 
6 | 康佳 11472 
7 | 周 杰 11070 口 
8 | 王 晓 36036 
9 2 | 王 芳 
3 | 莉莉 
10 如 
到 5 | 王 竹 
12 查看 6 | 康佳 
13 了 7 | 周 杰 
14 Be 
15 9 
16 | | 10 
到 | 
12 
18 [= 13| 
4 » Sheet1 由 : El | [»| 14| 二 | 
5 加 0% EE 
图 10-280 查看 错误 图 10-281 修改 错误 


这 种 错误 表示 使 用 数字 除 以 零 (0)， 具 体 表现 如 下 : 

4. 输 入 的 公式 中 包含 明显 的 除 以 零 的 计算 ， 如 “=5/0”; 

b. 使 用 了 对 空白 单元 格 或 包含 零 作为 除数 的 ee 单元 格 引 用 ，; 
的 宏 中 使 用 了 返回 #DIV/0! 的 函数 或 公 33 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


“#N/A” 错 误 及 解决 方法 
技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 明 发 现在 编辑 工作 表 时 单元 格 中 
显示 了 “#N/A 的 错误 信息 , 因此 , 他 感到 很 困惑 , 不 知道 应 该 
怎么 解决 这 个 问题 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 295\ 学 生 考 试 成 绩 表 ”工作 簿 ， 此 时 可 以 看 到 B21 单元 格 中 
显示 “#N/A” 错 误 ， 如 图 10-282 所 示 。 


网 解决 方法 : 修改 A21 单 元 格 中 的 姓名 ， 如 图 10-283 所 示 。 


B21 - 攻 天 | =VLOOKUPIA21A1LG172) ^ 82 92 82 92 89 
92 85 89 91 82 

可 区 于 有 中 82 75 88 89 85 

| 白 

工 [姓名 ”语文 ”数学 ”英语 历史 ”政治 地理 86 86 90 88 87 

2 | 张 丹 98 95 88 87 90 90 84 92 92 87 82 

杀生 的 一 于 85 83 82 85 83 

5 | 朱 关 90 82 75 88 89 85 91 95 83 82 80 

6 | 王 凯 85 86 86 90 88 87 80 74 88 83 5 

入 于 于 2 85 25 20 2 

9 | 李 佳 78 91 95 83 82 80 76 92 76 78 70 

10 | 王 翔 85 80 74 88 83 75 72 80 I 70 69 

本 1 0 50 30 2 允 

13 | 李霞 85 72 80 72 70 69 72 62 69 72 66 

14 | 刘 噬 80 60 80 70 75 68 60 72 68 70 63 

15 王 竹 75 72 62 69 72 66 66 Ts 75 70 62 

16 | 程 二 70 60 72 68 70 63 

17 | 王 凯 遍 70 66 75 75 70 62 

18 

19 | 

冯 委 EE 一 查看 

22 

23| 

24 

专 

) Sheet1 ® [J CD 区 
部 加 + 0% © [Ll ， 
人 、 > no | 
10-282 输入 公式 10-283 修改 错误 


峡 在 Excel 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 295\ 销 售 统计 表 ” 工 作 筹 ， 选 中 D2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=SUMI(IF(ISERRORI(B2:B11),0,B2:B11)”， 按 【Enter 】 键 输出 结果 ， 此 时 可 以 看 到 在 D2 
单元 格 中 显示 “#N/A” 错 误 ; 如 图 10=284 所 示 。 


D2 ~ 本 到 | =SUM(IFISERROR(B2:B11)0,B2:B11) ^ D2 - 轩 到 | {=SUM(IF(ISERROR(B2:B11).0,B2:B11)} ^ 
ee 

AS Le | 4| | | 国人 
1 | 员工 姓名 销售 县 _1 | 员工 姓名 销售 县 
|*k= | 昌 | 张 三 3 

3 _| 李 四 #N/A 3 | 李 四 #N/A 

4 | 王 五 4 | 王 五 6 

5 | 李霞 #N/A 5 | 李霞 #N/A 

6 | 朱 佳 56 6 | 朱 佳 56 

7 | 李 凯 25 7 | 李 凯 25 

8 | 王玉梅 #N/A 8 | 王玉梅 #N/A 

9 | 李 云 22 9 | 李 云 2 

10 | 张 才 23 10 | 张 才 23 

11 | 李 琴 56 11 | 李 琴 56 

12 

13 


[ae ro EE 0 
| 相国 四 -一 一 | 一 + 100% 图 出 加 ”四 -一 一 人 一 一 + 100% 
10-284 查看 错误 10-285 输出 正确 结果 


当 数 值 对 函数 或 公式 不 可 用 时 ， 将 出 现 此 错误 ， 具 体 表现 如 下 : 
a. 缺 少数 据 ， 在 其 位 置 输入 了 #NVA 或 NA(0; 
b. 为 HLOOKUP、LOOKUP、MATCH 或 VLOOKUP 工 作 表 函数 的 lookup_value 参 


c. 在 未 排序 的 表 中 使 用 了 VLOOKUP、HLOOKUP 或 MATCH 工 作 表 兄 数 来 查找 值 ; 
d. 数 组 公式 中 使 用 的 参数 的 行 数 或 列 数 与 包含 数组 公式 的 区 域 的 行 数 或 列 数 不 一 致 ; 
e. 内 置 或 自 定义 工作 表 函 数 中 省 略 了 一 个 或 多 个 必需 参数 ; 

f 使 用 的 自 定义 工作 表 函 数 不 可 用 | 

g. 运 行 的 宏 程 序 所 输入 的 函数 返回 #N/A。 
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第 10 草 行政 文秘 党 用 消 数 汇 忌 与 应 用 拓展 


“#NAME? ”错误 及 解决 方法 


技巧 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 明 发 现在 编辑 工作 表 时 单元 格 中 
显示 了 #NAME? 的 错误 信息 , 因此 , 他 感到 很 困惑 , 不 知 
道 应 衣 怎 么 解决 这 个 问题 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 296\ 员 工 考 试 成 绩 表 ”工作 簿 ， 选 中 E2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 “=AVERAG(B2:C2)”， 按 【Enter 】 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 E12 单元 格 ， 此 时 


E2: E12 区 域 单元 格 中 均 显 示 ‘#NAME?” 错误 ， 如 图 10-286 所 示 。 
全 解决 方法 ， 将 公式 修改 为 “=AVERAGE(B2:C2)”， 重 新 输出 结果 并 填充 公式 即 可 显示 正确 值 ， 
效果 如 图 10-287 所 示 。 


日 如 
文件 天 页 面 布局 
COUNT "x v 大 |‖= 
1 到 A Fr 
85 78l 
0 80 
69 72 
69 80 
65 60 
65 60 
70 69 
70 型 
80 到 
75 70 
60 60 
20 
21 | 
22| 
231| 
24 
[25 
4 Sheet1 由 Sheet1 十 ; [<I 
[二 四 ”平均 值 : 71.04545455 计数 11 求 和 :781.5 加 四 
图 10-286 输入 公式 图 10-287 修改 错误 


@ 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 之 \ 实 例 296\ 两 门店 销售 统计 表 ” 工 作 秒 ， 选 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编 
辑 栏 中 输入 “=SUM(B2C2)”， 按 【Enter 】 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 D7 单元 格 ， 此 时 D2 
D7 区 域 单 元 格 中 均 显 示 “#NAME?” 锐 误 ， 如 图 10-288 所 示 。 

0 解决 方法 : 将 公式 修改 为 “=SUM(B2:C2)”， 重 新 输出 结果 并 填充 公式 即 可 显示 正确 值 ， 效 果 
如 图 10-289 所 示 。 


D2 -让 司 医 
| A | Cs eS | E Ns sl He 

1 | 产品 名 称 。 1 上 店 

2 | 奶 粮 1kg 50 

3 | 棉花 糖 500g 12 

下 | 巧克力 1ko 70 

5 | 硬 粮 2kg 40 

6 | 水 果糖 1kg 21 

也 | 软 粮 500g 10 

8 

9| 

10| 

11| 

12| 

13 | 

14 

15| 

16| 

17| 

18| 

19 | 

21| 

22 | 

23 | 

24| 4 | 

[25 | bd bd 
. L Sheet1 由 [4] » 9 。 Sheet1 十 [<] > 

就 千 ” 岂 计数 :6 ” 攻 国 加 -一 一 全 + 100% 就 绪 手 均 值 67.66666667 计数 .6 求 和 :406 1 图 而 四 “一 一 | 一 一 + 10ox 


图 10-288 查看 错误 图 10-289 修改 公式 


的 Word/Excel 行政 文秘 300 招 


当 单元 格 中 出 现 无 法 识别 的 文本 时 ， 将 出 现 此 错误 。 具 体 表现 如 下 : 
a. 使 用 了 EUROCONVERT 函 数 ,而 没有 加 载 “欧元 转换 工具 ” 窒 ; 
b. 使 用 了 不 存在 的 名 称 ; 

c. 名 称 拼写 错误 ; 

d. 骂 数 名 称 拼写 错误 ; 

e. 在 公式 中 输入 文本 时 没有 使 用 双 引 号 ; 

上 区 域 引 用 中 漏 掉 了 冒号 ; 

g. 引 用 的 另 一 张 工作 表 未 使 用 的 单 引 号 引起 .; 

h. 打 开 调 用 用 户 自 定义 函数 (UDP) 的 工作 簿 。 
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“#NULL! ”错误 及 解决 方法 
技巧 介绍 : ”公司 办 公 人 员 小 黄 发 现在 编辑 工作 表 时 单元 格 中 
显示 了 “#NULL!I 的 错误 信息 , 因此 , 她 感到 很 困惑 , 不 知道 


应 该 怎么 解决 这 个 问题 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 29 店 铺 销量 表 ” 工 作 簿 ， 选 中 F2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 “=SUM(B2 E2)”， 按 【 Enter 】 键 输出 结果 ， 并 向 下 填充 公式 至 F6 单 元 格 ， 此 时 F2: F6 区 域 
单元 格 中 均 显示 “#NULLI” 错 误 ， 如 图 10-290 所 示 。 

网 解决 方法 ， 将 公式 修改 为 “=SUMI(B2:E2)”， 重 新 输出 结果 并 填充 公式 即 可 显示 正确 值 ， 效 果 


如 图 10-291 所 示 。 


} 
| 
于 
Re: 
可 
四 

上 
| 


四 到 
夏 城 店 1562 63 562 id #NULL 1562 2562 
2562 4521 7564, #NULL! 3 | 洞口 铺 店 2562 4521 3568 
2568 3562 6 #NULL! | 四 平 店 2568 3562 2895 
成 店 4520 4441 9564” #NULL! 成 店 4520 4441 4986 
2356 5623 3596 5884” #NULL! 6 | 蛇口 店 2356 5623 3596 
攻 
8 | 
9| 
10 | 
查看 1 
12| 
13 | 
14 
1 | 
16 | 
| 
18 
19 | 
| 民 a = 
Sheet1 Sheet1 + ol » 
平均 值 : 16981.8 ”计数 :5 求 和 : 84909 用 师 ) 二 二 


10-290 输入 公式 10-291 修改 错误 


AT 


如 果 指 定 了 两 个 并 不 相交 的 区 域 的 交点 ， 则 会 出 现 错误 ， 具 体 表 现 如 下 : 


2. 使 用 了 不 正确 的 区 域 运算 符 ; 
b. 区 域 不 相交 。 
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#HNUM ! ”错误 及 解决 万 法 


技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 敏 发 现在 编辑 工作 表 时 单元 格 中 
显示 了 #NUMI! “的 错误 信息 , 因此 , 她 感到 很 困惑 , 不 知道 


应 该 怎么 解决 这 个 问题 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 298\ 员 工 销售 表 ” 工 作 簿 ， 此 时 可 以 看 到 在 E1 单 元 格 中 显示 
“#NUM! ”错误 ， 如 图 10-292 所 示 。 
人 解决 方法 ， 将 公式 修改 为 “=SMALL(B2:B7,1)”， 按 【 Enter 】 键 即 可 输出 结果 ， 如 图 10-293 


所 示 。 


Vf |‖ =SMALLB2B77) 


Sheet1 


Sheet1 | [O] 


J 
EE 呈 


10-292 查看 错误 值 10-293 1 


改 公式 


六 


WW 


如 果 公 式 或 函数 中 使 用 了 无 效 的 数值 ， 则 会 出 现 此 错误 ， 具 体 表 现 如 下 : 


4. 在 需要 数字 参数 的 函数 中 使 用 了 无 法 接受 的 参数 ; 
b. 使 用 了 进行 迭代 的 工作 表 函 数 (如 IRR 或 RATE)， 且 函数 无 法 得 到 结果 ; 
c. 公 式 的 返回 值 是 否 超出 Excel 的 限制 ， 即 输入 的 公式 所 得 出 的 数字 太 大 或 太 小 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


< 


技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 嘉 发 现在 编辑 工作 表 时 单元 格 中 
显示 了 #REF! 的 错误 信息 , 因此 , 她 感到 很 困惑 , 不 知道 


应 该 怎么 解决 这 个 问题 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 299\ 产 品 销售 报表 ”工作 筹 ， 此 时 可 以 看 到 D2:， D7 区 域 单 
元 格 中 显示 “#REF! ”错误 ， 如 图 10-294 所 示 。 


网 解决 方法 : 撤销 已 删除 的 被 公式 引用 的 单元 格 ， 如 图 10-295 所 示 。 


销售 员 产品 名称 数量 
| 张 三 笔记 本 
[D2 | 李 四 ”移动 手机 
| | 王 武 照相 机 
4 A | 日 BE EE | F | 6 | H | 李煜 。 显示 屏 
与 销售 员 了 数量 。 “ 镑 售 爹 王 晓 ”笔记 本 
居 串 张 三 记 兰 动手 机 
4 | 王 武 ”照相 机 
5 | 显示 屏 
6 | 王 晓 ”笔记 本 
了 | 张 兰 移动 手机 
8 
9| 
10| 
11| 
12| 
13| 
14| 
15| 
16| 
17| 
18| 
19 I 
20| P| 
I Sheet1 © a ; 工 
部 阁 8 + 100% 到 Ll 


10-294 查看 错误 10-295 修改 错误 


“#REF! ”错误 的 原因 表示 当前 单元 格 引 用 无 效 时 ,会 出 现 此 错误 .具体 表现 如 下 : 
a. 删 除了 其 他 公式 所 引起 的 单元 格 ,或 将 已 移动 的 单元 格 粘贴 到 了 其 他 公式 所 引起 
的 单元 格 上 ; 
b. 使 用 的 对 人 象 链接 和 说 入 链接 所 指向 的 程序 未 运行 ; 
c. 链 接 到 了 不 可 用 的 动态 数据 交换 (DDE) 主 题 ,如 “系统 ”; 
d. 运 行 的 宏 程序 所 输入 的 函数 返回 #REF!。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


“#VALUE!” 错 误 及 解决 方法 
技巧 介绍 :公司 办 公 人 员 小 胡 发 现在 编辑 工作 表 时 单元 格 中 
显示 了 “#VALUE! 的 错误 信息 , 因此 , 她 感到 很 困惑 ,不知 


道 应 衣 怎 么 解决 这 个 问题 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 300\ 产 品 销售 表 ” 工 作 簿 ， 此 时 可 以 看 到 E5 单 元 格 中 显示 
“#VALUE!” 错 误 ， 如 图 10-296 所 示 。 


网 第 10 章 行政 文秘 常用 函数 汇总 与 应 用 拓展 


网 解决 方法 ， 将 D5 单元 格 中 的 文本 “元 ”删除 即 可 显示 正确 值 ， 如 图 10-297 所 示 。 


BS 有 品 销售 志 eal 登录 国 一 x | | B | CE D EE | G 回 | 
局 县 1 | 销售 员 产品 名 称 数量 销售 单价 销售 金额 
2 | 张 三 ”笔记 本 12 4500 54000 
E9 "x v 二 | ~ 3 | 李 四 ”移动 手机 59 4999 294941 
4 | 王 武 照相 机 35, 99 115465 
la | 让 | pb E EE | 交 H S| 5 | 李煜 。 显示 屏 40l 899j~ 35960 
和 6 | 王 晓 ”笔记 本 36 ”4599 |165564 
A 三 i EY = 
3 | 节操 各 机 中 有 2 7 | 张 兰 移动 手机 26 4599 |119574 
4 | 王 武 照相 机 35 3299 8 
5 李煜 显示 屏 40899 元 有 #VALUE! 
6 | 王 晓 笔记 本 36 2 ea 查看 9 修改 
了 | 张 兰 。 移动 手机 26 4599 119574 10 乡 
1 
Ls] CC 二 
10 
11| LE] 
让 l 
13| 14 
14| 15 
15 
| 16 
17| i 
18| 18 
19 
a0 19 
21| 国 20 
22 
22 | 5 于 
[pe Sheet1 ® [I |_5 , 轩 
EE i 00% 4 ， 由 -加 » 
十 : 口 | 
10-296 查看 错误 10-297 修改 错误 


出 现 “#VALUEI! 错误 表示 使 用 的 参数 或 操作 数 的 类 型 不 正确 , 其 主要 原因 如 下 : 
a. 公 式 需 要 数字 或 逻辑 值 (例如 TURE 或 FALSE) 时 ， 却 输入 了 文本 ; 

b. 输 入 或 编辑 数组 公式 时 没有 按 【 Ctl+Shift+Enter 】 组 合 键 ， 而 是 按 了 【Enter 】 键 ; 
c. 将 单元 格 引用 、 公 式 或 函数 作为 数组 常量 输入 ; 

d. 为 需要 单个 值 (而 不 是 区 域 ) 的 运算 符 或 函数 提供 区 域 ; 

e. 运 行 的 宏 程 序 所 输入 的 函数 返回 #VALUEI。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


HD 场 松下 水 坝 经 营 法 则 
LA 

\ 口 简介 : 随时 做 好 准备 , 能 宽裕 地 运用 各 项 资源 , 企业 不 论 遇 到 
小 各 


松下 水 坝 经 襄 法 则 是 由 日 本 松下 电器 公司 创始 人 松下 季 之 助 提 出 。 他 认为 维持 企业 
的 稳定 成 长 是 天 经 地 义 的 事情 , 为 了 使 企业 能 够 稳定 地 友 展 , 水 坝 式 经 营 是 很 重要 的 观 


在 松下 季 之 助 的 经 营 秘 决 中 ， “水 坝 式 经 营 法 ”是 十 分 独到 的 。 松 下 每 每 从 自 
然 、 人 生 、 社 会 中 受到 启迪 ， 将 其 运用 到 经 营 管 理 中 来 。 人 们 修筑 水 坝 ， 目 的 主要 是 
北 水 ， 一 万 面 拦 滩 ， 一 万 面 提供 水 源 ， 友 挥 友 电 等 提供 能 源 的 作用 。 水 坝 储 水 是 为 了 释 
放 ， 收 是 为 了 放 ， 如 果 公 司 的 各 部 门 能 像 水 坝 一 样 ， 即 使 外 界 形 势 有 所 变化 ， 也 能 维持 
稳定 和 及 展 。 设 备 、 资 金 、 人 员 、 库 人 存 、 技 术 、 企 划 、 新 产品 的 开 友 等 ， 都 应 该 保持 视 
容 的 运营 弹性 。 
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松下 设计 的 水 坝 形式 有 数 个 , 如 下 所 述 。 

设备 水 坝 : 即 对 设备 的 使 用 不 必 达 到 100%。 就 是 说 , 即使 设备 只 运用 到 8 0 9% 或 
90%, 也 应 该 是 正常 获 利 的 。 如 果 设 备 天 了 100% 的 营运 才能 赢利 , 那 是 相当 危险 的 。 
一 是 疲劳 , 容易 友 生 故障 而 不 能 运行 ; 二 是 一 旦 市 场 需求 增加 , 也 无 能 为 力 。 如 果 疝 有 
10% 或 20% 的 设备 能 力 剩余 , 一 旦 产品 市 场 反 应 民 好 , 即 可 提高 产量 , 满足 市 场 。 

资金 水 坝 : 经 营 十 亿 资 金 的 事业 , 需要 十 一 或 十 二 亿 资 金 的 准备 。 如 果 不 留 余地 ， 
万 一 有 新 的 情况 友 生 , 要 增加 资金 , 却 无 所 适 从 , 其 结果 不 仅 不 能 及 展 企业 , 而 且 连 那 十 
亿 资 金 也 友 挥 不 了 作用 。 

库存 水 坝 : 即 产 品 要 保持 适量 的 库存 , 以 应 生产 停 沉 或 产 出 量 减少 之 急 , 也 可 以 对 
市 场 需求 的 激增 作出 及 时 反应 。 

新 产品 水 坝 ; 已 经 产 出 新 产品 的 同时 , 要 有 更 新 的 产品 研制 , 甚至 已 经 研制 完成 。 

除 此 之 外 , 还 有 其 他 水 坝 形式 , 这 些 都 是 不 难 理解 的 , 举 一 而 反 三 , 尽 在 其 中 。 
松下 在 经 草 中 总 结 出 来 的 这 些 水 坝 思 想 贯 穿 于 企业 经 言 的 每 一 个 环 下 。 

更 值得 我 们 注意 的 是 , 松下 在 这 些 有 形 的 水 坝 之 外 , 更 倡导 建立 无 形 的 水 坝 , 这 融 
是 心理 水 坝 ， 也 可 以 叫 作 水 坝 意识 "。 这 是 从 人 们 观念 和 意识 等 更 基本 和 更 重要 方面 
着 有 眼 设 立 的 。 

在 某 些 县 体 方 面 ， 心理 水 坝 也 是 存在 的 , 那 就 是 “忧患 意识 “心理 承受 能 力 
等 。 生意 场 上 瞬息 万 变 , 风云 难 测 , 有 此 思想 , 才能 处 变 不 怀 , 应 付 目 如 。 

松下 垩 之 助 对 “水 坝 式 经 营 法 则 ”" 是 深信 不 疑 的 。 他 说 :“ 我 深信 , 只 要 能 遵循 这 种 
万 法 , 随时 做 好 准备 , 能 宽容 地 运用 各 项 资源 , 那么 企业 不 论 遇 到 什么 困难 , 都 能 长 期 而 
稳定 地 成 长 。 松下 认为 , 经 营 的 规模 大 小 、 门 类 多 少 , 一 定 要 和 公司 的 综合 实力 相称 , 也 
一 定 要 与 经 营 者 的 才能 、 精力 相称 。 换 句 话说 , 如 果 贫 大 求 多 , 其 效果 反而 不 如 专 而 精 。 
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2 蒜 轮 效应 
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2 吉 德 林 法 则 

2 手表 定律 

2 民 尔 斯 定 待 

2 王 群 效应 

2 上 自来水 哲学 

2 松下 水 坝 经 营 法 则 


蕉 0 采 你 想 让 行政 、 后 期 、 人 力 的 复 
杂工 作 变 得 更 简单 ， 实 现 流程 化 办 公 ， 
对 就 跟着 书 中 的 小 白 "一 起 ， 从 第 1 章 开 
始 学 习 专 业 化 的 Word 文 案 及 Excel 表 格 
制作 技巧 ， 从 而 顺利 解决 实际 工作 中 中 
到 的 难题 。 


wl 
人 如 果 您 是 初 入 职场 的 行政 专员 、 人 


事 助 理 ， 想 库 练 运用 Word 设 计 和 改进 办 
公 又 档 ， 以 及 应 用 Excel 管 理 和 分 析 工 作 
表格 ， 屠 融 翻 开本 书 ， 鬼 需 查找 相应 案 
例 ， 解 到 更 各 学 习 时 间 、 释 放 更 大 想象 
空间 ， 从 而 在 工作 中 得 心 应 手 。 
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在 线 互 动 交流 平台 
官方 微 博 : http://weibo.com/cmpjsj 
豆 准 网 : http://site.douban.com/139085/ 
读者 信箱 : cmp_itbook@163.com 


高 效能 人 士 的 
WOPU/ENC8| 行 政文 和 


相 成 为 高 效能 的 行政 文秘 高 手 ， 流 议 - 本 就 够 了 
ee 
高 效 一 沉 程 简化 ， 模板 全 面 


300 个 行政 文秘 技巧 ， 个 个 针对 实际 工作 ， 剑 指 办 公 自 动 化 ， 深 控 Word/Excel 的 个 性 化 设 
置 ， 从 模板 到 应 用 均 有 迹 可 循 。 一 分 钟 学 的 不 仅仅 是 一 次 文档 操作 ， 更 是 一 种 思路 技巧 。 


高 次 二 :场景 设计 ， 体 验 真实 
书 中 案例 均 以 实际 工作 遇 到 的 任务 进行 操作 解析 ， 如 员工 档案 表 、 会 议 室 使 用 安排 表 等 。 从 
简单 工作 必 备 的 表格 设计 到 复杂 工作 所 需 的 综合 技巧 均 有 涉猎 ， 务 求 做 到 覆盖 岗位 需求 。 


局 效 三 : 步骤 评 尽 ， 万 尖 名 桩 
从 基础 到 进 阶 ， 由 简 入 繁 地 展示 文档 、 图 表 等 元 素 的 设计 技巧 ， 在 不 跳 步 的 同时 保持 不 重 
复 。 更 有 拓展 知识 展示 一 个 问题 的 多 种 解决 方案 ， 让 读者 选择 最 节省 时 间 的 办 公 技 巧 。 


i 主题 ， 每 章 均 配 套 了 相关 职场 心理 学 方面 的 小 知识 ， 如 皮尔 斯 定律 、 
自来水 哲学 等 ， 增 加 了 本 书 的 趣味 性 、 大 众 性 。 扫 码 还 可 免费 获取 相关 素材 及 语音 教学 视频 。 


关注 计算 机 分 社 官 方 微 信 , 回复 57192 即 可 获取 本 书 
配套 资源 下 载 链接 ,并 可 获得 更 多 增值 服务 和 最 新 资讯 。 
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